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CAPITULO 1 

• 
REDACC!ON Y EFICACIA 

l.l. REDACCION 

1.1.1. Qué es redactar. Este verbo procede del latín redactum=compllar, PQ 

ner en arden, y significa escribir lo pensado, acordado, sucedido o Investiga 

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

ga con exactitud, originalidad, conclsi6n y claridad; es decir que redacte 

bien. Para lograr este objetivo debe conocer lo esencial de la gramé.tica, es 

tar al tanto de los errore~ en que se Incurre con m6.s frecuencia y seguir las 

normas generales y especiales que dan calidad a todo escrito; adem~s. debe 

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

Quienes pueden exteriorizar sus Ideas en un escrito reafirman su persa-

nalidad y destacan; en cambio, quienes se expresan con torpeza dejan 
,() 
entra-

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

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

etc., se empei'\en 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 voluntdd pdra 

persuadir y la del entendimiento para convencer. Uegar o penetrill" 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 !?on 1"' expresión oral. Cierto es que esta 

última se limita por la lnhib1ci6n que impone, en muchos, la presencia del 

público; pero cuenta con la ventaja del Uicil 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 (u;te escultura viviente y pr-g 

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

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

torio que ofirma, refuerz11, prolonga y facilita la visualización de las imhge-

nes.; no está en ella la escultura viviente y vibrante que senslb!Uza y mati-

za la idea, el pensamiento y e¡ mensaje; adem~s. siempre está sujeta· a la 

. crítica severa y fria del lector, la cual est~ ausente casi absolutamente en 

el público que escucha. 

De la compansclón anterior se deduce que si queremos dar dimensión ... 

emocional y dinamismo a nuestr11 expresión escrita; si queremos ser persulls_! 
V' 
vos y convincentes con nuestra p11labra estát1c11, Inerte para muchos, tena--

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 lmaqlnación de quien posee el secreto de le REDACCION APLICADA; 

es decir, de quien conoce el rigorismo slnt~ctlco y domina la flexibilidad --

del ordenemiento 16Qico-pslcol6glco, de modo que pueda subOl"dlnar siempre -

el orden de las palabreos el Ol"den de las ideas en forma coherente y concat_g_ 
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n11da; que s6lo puede emanar de quien posee un amplio y rico vocabulario pa 

ra entregar con Celda palabra la connotación y la imagen que se quiera gN.bar 

en el corazón, ·en li! mente y en el entendimiento del lector, 

l. l. 2. Cómo aprender a redactar: Para a¡:t"ender a redactar sólo hay un e~ 

mino: practicar. Recordemos que como arte dominado Impone la condlci6n -

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

manentes que no pueden soslayarse; es decir, debe conocer la gramática b<'l 

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

nonna, superarse en cada escrito, no estancarse, sino procurar slem¡:t"e me

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

tiene que ser slstemé.tico, 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 a,_, ~ .. ..ll,aje de la gram6.

tica. Como arte, requiere de modelos y de experiencia ¡ropia; pero modelos 

en los que cada redactor ha impreso su emotividad an[mica y su personalidad; 

as!, quienes redactan llegan 11. enriquecer su experiencia y crear su personal 

estilo. 

Leopoldo Lugones dice, con razón: " ••• se aprende a escribir escribien. 

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 ele estos medios se reduce la ¡:r-opia posibilidad de alcanzar 

el objetivo. 

La gramtltica 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 gramaticlsmo, como un conjunto de reglas frías y muertas. Claro que 

no podemos prescindir en absoluto de dichas reglas; pero es ¡:c-eciso darles -

vida, animarlas mediante ejemplos de apl1caci6n práctica que surjan de la -

buena lectura, del propio estudio o de la ensei\anza a la que nos sometemos 

para. alcanzar el domin!o de la redacción. 

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

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

de ser siemPf'e credtivos, toda persona puede ubicarse como buen redactor. 

Sólo hay que ~oponérselo. 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 valorizada como indispensable, qUil va desde 

la simple nota escrita h11sta el informe formal técnico extenso. 

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

actividad moderna de cue.lquier índole nos obliga a dominar la expresión escrJ. 

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

dominadores de este tipo de comunicación: obliguémonos a conocer los p-incJ. 
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ptos btlaicos de 111 gramtltlca, tomemos modelos de buenos escritores y reda,g_ 

toras y ubiquémonos en el Ju11t0 lugar de nuestra propia actividad profesional, 

1.2. EFICACIA 

l. l. l. Elementos del escrito. Ademé.s de las ideas bien expresadas, todo 

escrito debe estar impregnado de t11cto y cortesía, factores éstos que dan --

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

cer cualidades de claridad, concJsl6n, sencillez, adecuaci6n, ordenación, -

ortotnalidad y que proclsen interés, 

Extemar tacto y cortesía en un eacr!to es: 

- Establecer claramente el oblativo. Al cumpli:" con este ¡rlnclplo el 
redactor sabe lo que quiere decir y cómo decirlo, y lo hara mas 
comprensl.Ole para el lector, 

Pensar en el destinatario. Como p-ocede el buen vendedor, el recta~ 
ter debe ofrecer beneficios antes que el producto: es decir, que en 
su correspondencia ha de exponer motivos de Interés y de compren-
sión hacta su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista 
el principal objetivo, Debe también despojarse del personal!simo -
"yo", consustancial, que tanto ancequece y que es care.cteríatlco de 
los eqocentrJstas, ("Yo pienso e.s!", "yo quiero,,,", "me lnterea!l,, 
etc,) .En cambio, empleando el "usted" la t¡¡ente participa de mejor 
grado, y con el "nosotros" todos autom!ticsmente se Incluyen en -
nuestros pensamientos. 

Cuidar el tono. .Este debe e.deouarse tanto a la naturaleza del escr1 
to como a las características del lector, El tono debe ser slem¡:t"e 
amable, pero sin deJar entrever flaqueza, 

ser amable y comprenslvg. Sin caer en adulación ni en debllld11d y 
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sin importar circunstancia, el redactor debe demostr~ 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 depender~ 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 otras elementos que contri-

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

Plante11r cuidadosamente lo que se expresará. Esto significa que, 
de acuerdo con el objetivo, se han de jerarqulzai- y ordenar las -
ideas de modo que despierten interés y lo mantengan al través de 
todo el documento mediante una exposición y encadenamiento 16gico 
psiool6gicc, "lucJdus ordo" (disposic16n correcta), que exige el le,~<. 
tor, 

No olvidar aue las palabras escritas oormanecen. En la expresi6n 
oral las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia 
penn<~f' .1te; por ello debe cuidarse el vocablo seleccionado, no es
cribir bajo presi6n de impulsos ni precipitaciones: pues nada hay -
m&.s contraproducente que equivocar ténnlnos, hacer rectificaciones 
posteriores o protestar diTBpentlmientos, Ademé.s, lo escrito ser! 
pennanente testimonio con que valorizaré.n la personalidad del redaQ. 
tor. Por lo tanto, hay que procurar que esta valorizaci6n sea siell!. 
pre favorable. 

Evitar el automatismo, El buen redactor siempre trataré., en cada B.§. 
crito, de ser creador, Esta cuaUdad, ademé.s de llevarlo a la mae1, 
tría, har! que sus documentos persuadan y convenzan. Esto no sia 
nifica que deba desecharse lo habitual; no, significa que debe ex-
traerse lo útil y actuante y dar un toque personal a las exposicio-
nes, acorde con las necasidades, 

Estar al día en materia idiomé.tica, Excluir en todo escrito los vul 
garismos, barbarismos y .sGlerJ frecuentes en el habla cotidia
na, ea una obligaci6n de todo redactor, Liberarse de los escollos 

5tll~tGt·~ .. ,65 
(") Entiéndase aquí al tacto como el arte de ganar una discusión sin perder un 

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

i,2,Z, Cualidades que debe reunir una buena redacci6n. Todo redactor de-

be poner decidido empel\o para que sus escritos reúnan cualidades que den -

calidad a un escrito, Estas cualidades son: 

Claridad. como elemento fundamenta¡ de cualquier escrito, se logra 
procurando no emplear ttmninos ni giros confusos, de modo que n!!_ 
da de lo expUesto motive dudas ni equívocos en el lector, Al re
dactor, por pequei'lo que sea su escrito, debe preocuparte hacerse 
comprender; para ello nada mejor que seleccionar las ~labras que 
tengan un sentido exacto de lo que quiere decir; después podrá J.n. 
tentar el adorno y el revestimiento elegante, pero sin ampulosidad, 
a fin de imponer su ritmo emocional, desde luego, sin descuidar -
el orden cronol6gico que es tan importante para escribir con clari
dad, ya que facilita al lector la comprensión; y el lógico encadena_ 
mtento es la mejor gu!a para el redactor, porque evita que Incurra 
en anacronismos o expresiones Incompletas. 

Concisión, como equivalente de brevedad, impide la redundancia, -
evita rodeos in6.tiles, 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 -
in6.tUmente los pArrafos; significa no usar palabrM ociosas, "hue
cas de contenido". Hoy se 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 pr~ 
Cisión de los términos, el redactor se gana más pronto la atención 
del lector. 

Sencille:o:. 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 fu~ 
ra de todo escrito; pues la redacción moderna se distingue por su -
simplicidad y por ~u cortes [a en la que están ausentes los oropeles 
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y falsos halagos. 

Adecuact6n. como una actitud de 16gtca consideración hacia el dea. 
tinatarto, es adaptar todo escrito a la comprensión, al gusto y a -
las necesidddes del lector. Adecuar un escrtto es seguir la céle
bre frase de Sócrates: "Hablar en zapatero con el zapatero y en f1 
lósofo con el !U6sofo". -De esta sabia sentencia se desprende que 
el redactor no debe dirigirse a todos de idéntica manera, pues no 
daría resultados favorables trl'ltat con lqul!ll lenguaje un mismo tema 
en una carta familiar, en un Informe, en un 11rtícu!o, etc, Es In
discutible que se siente la necesidad de una redacción distinta para 
cada caso. Adecuar nuestro lenguaje al destinatario es captar de Jn 
medl.!ito su atención, es ayudarlo a la fácil comprensión del <lsunto 
que se trata en el escrita, 

Ordenación, cama parte a factor de la claridad, obliga a que las -
elementos Integrantes de un escrito se ordenen en forma 16o;¡lca y -
cronológica y no al azar ni de manera rutinaria o habitual, y menos 
c:~utomfitlcamente, El redactor no debe olvidar que cada parte del -
escrito (principio, medio y fin) tiene una misi6n que cumplir, según 
el tipo de documento; pero cada una de ellas debe responder al cum 
plimlento estricto de esa mlsl6n, SI se quiere llevar al lector hacia 
el final del documento, el comienzo ha de ser una lnvitacl6n que lo 
motive sobre lo que se expres<lo en la parte medular, pero la atrac-
ción despert<!od<!o debe mantenerse 1!11 trl!lvés del desan-ollo lógico y con 
la fuerza argumentativa que se requiera. Un11 estrategia bien planeª
da, que oriente hacia una acertada distribución de los elementos In
tegradores, conduce, Indiscutiblemente, hacia el logro de la efectlvl 
dad que debe buscarse en toda expresión escrita, 

Origlnalldad, como detennlnante de 11!1 penon11lidl!ld crel!ltiVa, signifi
ca que el redactor debe emplear form~:~s propias de penaamiento a fln 
de evitar que sus escrltoa tengan el sello de lo mec~nlco 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 claro!! conciencio!! de su utllid.!ld, pero actuallzftndolo para Impo-
nerle fuerza expresiva, Algunas veces la simple naturalidad del ha
bla cotidiana pone en los escritos un toque de !l.gradable origtnaUdad, 
y.!l que con ella se logra que la exprest6n no resulte artifl¡fiosa ni -
rebusc<!oda. e 

Interés, como motor motivador de Influencias positivas, es el vehí
culo que m.!lneja el redactor para conducir .!11 lector hasta el ftnal del 
escrito, sin que pierda la !l.tenc16n en el contenido de cada p~!l.fo, 
Claro estA que par.!! interesar es preciso cruzar el límite de lo ru
tinario, Impersonal o abstracto; h!l.y que manejar adocu.!ldamente
motivos de acerc!l.mienta, tocar Incentivos, causar gratas impresiQ. 
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nas 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 favocece el resultado positivo que se busca • 

. , 
l. 3. !l..i::COMENDACIONES 

Estudie con interés la gramática básica que incluimos en este tr,2. 
tacto. 

Recuerde que redactar bien es afinnar 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 ap-ende a escribir escribiendo, leyendo a otros -
escritores y estudiando el idioma,- No se aleje de ninguna de es 
tas tres condiciones. 

Con la gramática como base, con la lectura como complemento -
obltgado, con la constante práctica y con la intención de ser 
siempre creativo, usted llegar!i. a ubicarse como buen redactor. 

Como factores de tacto y de cortesía, nunca olvidar en sus escr.! 
tos: 

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

Como cualidades que aumentan la eficacia de los escrito:>, nunca 
olvidar saturarlos de: 

Claridad. 
Concisión. 
Sencillez. 
Ordenación. 
Originalidad. 
Interés. 
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CAPITULO 2 

SIGNOS DE PUNTUACION 

2.1. NECESIDAD DE PUNTUAR 

Si queremos distinguir el valor pros6dico de las palabras y el sentl. 

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 su 

bordinedas estableciendo 111 obUg<'lda prelación en las afirmaciones que el 

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

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

signos de puntuación, pues son tan precisos y necesarios como las Mseñ.!!. 

les de tr<1nsito" de una gran ciudad, y no sólo cumplen la finalidad de -

evitar el desorden y la anarquía, sino que astAn 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 puntuaci6n ni tampoco utilizar los signos 

sin conocer el valor y 1<~. signlflcaci6n de ellos, pues indican las paradas 

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

cambio de direcc16n de una Idea, y marcan la entonac16n, el sentido de 

lo que se escribe, o cualqUier otro mattz particular de lo que sa expresa, 

;o 
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Creer que loe signos de puntuación son figurit!:ls decorativas, caprt~ 

ches de gram6.t1co, elementos de importancil!l secundarla, es. aceptar de Bll, 

' temano 11!1 pobreza, la obscuridad y el caos o la confusión del pensamten-

to por expres¡¡r, H11y que convencerse de que no se puede escribir sin ~-

utilizar correctamente loe signos de pimtuaci6n, ya que aon médula de to-

da expresión ordenada, clara, precisa y eficaz. 

Pasemos al examen de cada uno de ellos: 

2.2. I.A COMA 

' Este ea el sic¡¡no que represente la PIIUBa mb breve, pero tllmbién el 

que se usa con m6.o frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere 

m&s etenct6n. Sa uae: 

a) Para separar elemencoa análogos de une serie, (Palabras de um~ -
misma cl!!U y frases y oraciones breves,) 

b) Para separar palabras, fra1et u oraciones que tienen carácter in
cidental dentro de la orac16n, 

e) Para uparar el vocativo del reato de la orac16n. 

d) Pera eepcrcr elementoa antepuestos al sujeto, 

e) Ante la conJuncJ6n "y!', 

f) Para nparar elementoa en aposlcl6n, 

o;;) En laa oraclonea el!ptlcaa, 

h) Para separar el sujeto del verbo principal, 

1) Para separar palabras o eJtprealonea enf!tioas qua eatén al com11.1n. 
zo de la trase. 

J) Para cambiar una orac16n "detenninauva" en "eltplic~tlva" o vice
versa, 

11 
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k) Otros usos de la coma. 

2.2..1. Pa¡a separar palabras. frases, u oraciones de una serie, (Pala--

bras de una mlsmo!l clase y frases y oraciones lreves,) 

EJ c:;¡pJos: 

- Antonio, Pedro, Juan, Ram6n y Arturo. 

Sall, entré, volví, lo busqué y no lo encon~. 

Compr-é lápices, cuadernos, gomas, tinta, regla y gises para -
mis hijos. 

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

' 
Ella, tÍl, él y yo debemos divertlmos. 

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

J6venes y mayores, pobres y ricos, Intelectuales y negociantes, 
todos necesitan ex]:t'esarse bien, 

- Ni tÍl lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree, 

Mar de fondo, fráqll quilla, largo viaje, Pll!'lyi'! ignota,,, 

2. 2. 2. Para 1eparar palabras, frl!s§S. u orqclones que tienen car6.cter toe!-

dental dentro de la ouc!6n. (Son elementos Incidentales toda palabn1, -

frase u oración explicativa -en tipo cursivo en los ejemplos- que, suprl-

midas, no alterarían el sentldó genérico de la orac16n.) 

Ejemplos: 

Colón, gue era genovés, descubrió el nuevo mundo, 

/~ -
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Pedro, Si se lo R"opone, lo consigue. 

Sé, por desgracia. que no soy muy M.bH, 

Digo, I?Or si no lo sabe§. que llega hoy, 

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

Creo, ¡¡:omo ya te lo he dicho, que no ha de venir. 

2,2,3. Para separar el vocativo(en ti!)o cursivo en los eJemplos) del resto 

de la oración. 

Ejemplos: 

1 Dios mío. escúchame ~ 

Amigos, cuenten con nosotros 

Cuenten con nosotros, amlsos. 

[orge, dilo de una vez.. 

Soldados del SO o, Regimiento, 1 yo soy vuestro Emperador~ 

Aprovechen, campes¡nos, la oportunidad que les brinda el gobier
no, 

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

coma dOIJJ)Yés do éJ, si estA intercalado se coloca entre comas, y si está 

al final se coloca una coma antes de él,) 

En ocasiones, supr-imiendo la coml!l del vocativo se cambia. el sentido; 

pues no es lo mismo decir: 

Juan entra enseguida, 

que - luan, entra enseguida, 
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En el pr-Imer caso se-afirma (oración ·enunclatlve eflrmatlva} 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, o -
una Interjección, la coma es obligatoria., 

J;;jemplos: 

sr, estoy de acuerdo. 

No, no iré ¡¡unque te empei'les. 

Sí, estoy convencido de sus aptitudes. 

¡Oh~, yo le conozco sus amoríos. 

¡Ay, que dolor por tu eusencia, amada mfa., 

¡Ah~. entonces, todav[a tengo tiempo, 

No, no me convencer~s, por más que te empeil.es. 

b} Cuando el elemento que antecede al sujeto es de alguwl. 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 m11l, póco tiempo basta. (Sénec<~.) 

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

Cuando terminen los ex~menes, sabremos quiénes fueron aproba
do•. 



2/6. 

- Oídas las exposiciones, el jurado dict6 su fullo. 

2,2,5, La coma ante la conlunc!6n .Y· 

a) En caso en que pudiera haber confusi6n. 

EJemplos: 

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

Sobre los barcos lloraba 
toda Id marinería, 
y las más bellas mujeres, 
enlutadas y afligidas, 
lo iban llorando también 
por el limonar arriba (Garc!a Lores,) 

(En el primer ejemplo, si se suprime la coml!l parecería que "a Ma--

nuel le gustaba el trabajo y el ocio"; en el segundo, parecería que "so-

bre los barcos lloraba toda la marinería y las más bellas mujeres",) 

Cuando dos oraciones coordl~ }(~~~njunci6n "y" sean -
perfectamente separables (con sujeto y verbos distintos), 

b) 

EJemplos: 

Pedro arranc6 su coche, y yo me quedé sorprendido. 

Juan lleg6, y tÍI fuiste al cine, 

Ahora quiero contarle el 6ltimo fondo, y el Clltimo fondo es -
que el hombre que sea hombre,,, (Unamuno.) 

e) Cuando una de las oraciones sea afirmativa y la otra negativa, 
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Ejemplos: 

El llog6, y no pudo encontrarte, 

llamé enérgicamente, y no me respondieron, 

Lo estudió toda la noche, y no lo comprendió, 

d} En ocasiones, cuando la "y" va seguida de un elemento intercg_ 
lado, para no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que 
le precede, 

Ejemplos: 

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

(No habló ml'ls y, por razones obvias, tampoco nosotros.) 

Ella esttl muy grave, y, aunque quiera, no puedo ocultarlo, 
(Ella está muy grave y, aunque quiera, no puedo ocultarlo.) 

2.2.6, Para separc:~r elementos en aposición(*} 

Ejemplos: 

Don fuan de Castilla, caballero de la orden de Culatrava, -
Marqués de Valle Santo, Conde de la Villa del Aguila, Capi
tttn de !Xagones 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. 

Jutu-ez, patriota meXicano, fue hombre de ¡refunda visión paJi 
Uca. 

Andrés Bello, el célebre qram!ttico venezolano, vivió y mw-16 
en Chile. 

(*) Efacto de poner consecutivamente sin conjunción, dos o mas sustantivos 
que denoten una misma persona o cosa. 
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2,2,7. En las oraciones elfptlc:as, (En estas oraciones hay que poner una 

coma en al lugar del verbo omitido.) 

Ejemplos: 

Arturo era simp~tico; Pedro, antipé.tlco. 

Yo amo a María; tú, a Elo!sa, 

TC!, tranquilo (• tú mantente tranquilo). 

Unos hablaron de negocios; otros, de deporte. 

Te prometo que nuestro hogar ser.!! hermoso; nuestros hijos, 
Iguales que nosotros: nuestro amor, firme y siempre armónico; 
y nuestra felicidad, permanente. 

2.2.6. Para separar el su!eto del ver!Y.l 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 ¡reocup6, 
dio, al fin, muestras de cordur!!l y pudimos dialogar con ella, 
dentro de la razón y la justicia. 

2.2.9, Para separar palabras o expresiones enf!j,ticas que estén 11! comien 

zo de la frase. 

Ejemplos: 

Cierto, no pedíamos pedir mé.s. 

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

/~ 
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- Adiós, no creo que lo veré más. 

Caramba, llueve desde hace un mes. ,:;,.i7 

2,2,10. Para cambiar una oración udeterminativa" en "expUcattva" o 

vicev"ersa. 

Ejemplos: 

El piloto mareado no pudo dominar el avión, 
nativa puesto que precisa cub.l era el piloto 
minar el avión.) 

(Oración determl 
que no pudo do-. 

El piloto, mareado, no pudo dominar el avión. (Oración en -
la que explicamos que el piloto no pudo dominar el aVUió. • po_[' 
que estaba mareado,) 

Los niilos, que estaban en el patio, echaron a correr, (Ora-
ción explicativa que nos dice dónde estaban los nl!\os que 
echaron a correr,) 

Los ni!'\os que estaban en el patio echaron a correr. (Ora-
ción determinativa porque afirma que solamente echaron a co-
rrer los nii'\os que estaban en el patio,) " 

Los soldados que ignoraban la orden cayeron en la trampa, -
(Ori:'ici6n determinativa en la que se afirma que sólo aqu~llos 
que ignoraban la orden cayeron en la trampa.) ~·· 

Los soldaóos, que ignoraban 
(Oración explicativa que nos 
ignorar la orden, cayeron en 

la orden, cayeron en la trampa. 
dice que todos los soldaóos,por 
la trampa,) 

2.2,1;, ~ros usos de la coma. 

a) Al comienzo de una carta para separar el nombre de una Ciudad·'· · 
del de su Estado, Provincia o Pa!s. 

¡tr 
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Ejemplos: 

México, D. F. 

Campeche, Camp, 

Toluca, Méx, 

La Habana, Cuba, 

Bogotá, Colombia. 

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

EJe.mplos: 

Romeo v !ulieta, de WilUam Shakespeare, se ha representado 
en todos los idiomas, 

Un agónico espal'lol. 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 org_ 
cienes dentro de un pé.rrafo; es decir, cuando se adelanta lo que 
debería 1r después, 

Ejemplos: 

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

Cuando llega la primavera, los campos florecen, 

Si ambos ejemplos los eJ<Cpresamos en su orden sintáctico no habrá ne-

calidad de emplear la coma: "El cadete se lanzó al vacío con !11. bandera B!l 

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

d) Se usa ia coma para aislar las expresiones: esto es, es decir, -
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sin embargo, 
Pdrecidus. 

PClr consi9uiente, por tanto, no obstdnHl y otras 

Todos, en efecto, estudiaron la cuestión. 

Los acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios. 

Te diré, sin emburgo, que es Imposible lo que pides • 
. ' . ' 

Cuando estas locuciones se ubiquen en principio do fruse, la coma -

se pondr<í después do ellas, Cu11ndo la expresión que les antecede, den--
... 

tro de lil oración, es de cierta extensión se pondrtl. punto y ·coma ante,s de 

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

,., ' 
• 

e} Se usa !<:1 coma para separar una pre9unta o exclamación Inicia
d¡¡ dentro de la oración, 

t:¡e1aplos: 

Yo estu.ba, ¡claro está~. confuso y sorprendido, 

Oespu6s de la aclaración, ¿por qué habría de ¡reocuparme? 

Camin<lndo a ciegas, ¿cómo ho.bía de saber dónde me encon
traba? 

.. 

O Se usa J¿, coma para separar términos que denotan alternativa en
lazudos por la conjunción "o"; y se evita si los términos son s.i 
nónimos. 

Ejemplos: 

En el dramo estrenada ayer, el protagonista o actor principal 
muere trágicamente. {Un" sinónimos.) 

El Instituto de la Comunicación y Ventas fue iñaug"urado 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 ténninos que 
enlaza son inconciliables o contrarios; pero se suprime cuando 
los términos son conciliables. 

Ejemplos: 

En lo actualidad, 
den ni seguridad, 

la ciudad de Nueva 
(Conciliables,) 

York no garantiza ni or-

'..lanuel no cometió ni robo ni fraude, (Conciliable.) 

!li la deJa en paz, ni la comprende. (Contrarios.) 
• 

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

2.2.12. Frases cuyo significado depe11de del lugar que ocupa la coma. 

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

!ncluimos a continuación algunos ejemplos cuyo significado depende sólo del 

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

Espai'lol, de la Dr¡¡, María Caso. 

1) Tuve un¡¡ entrevlst¡¡ con él, sólo para explorar su é.nlmo. 

la) Tuve una entrevista con él solo, para explorar su é.nlmo. 

2) SI él la quisiera, mal podría perderla. 

2 <1) SI él la quisiera mal, podría perderla, 
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3) Dejo mi hacienda a mi hijo, y a mi esposa el usufructo para su 
~ mal)ul~tJ,_,¡, 

3 e) Dejo mi hacienda a mi hijo y a mi esposa, el usufructo para su 
•• f ~X"~ llf¿)'lllf,.,t'ith.. 

4) ¡Sei\or, muerto esté., tarde llegaremos~ 

4 a) 1 Sel\or muerto, esta tarde llegaremos~ 

5} La sei\ora, de usted espera el fallo, 

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

E J E R C I C I O S 

1:!1 los párrafos siguientes se ha omitido la coma. Coloque este si_g, 

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

1) Las fuentes la entretienen Jos prados la consuelan los &rboles la 
desenojan y las flores la alegran. (Cervantes) 

2) El viento la lluvia y el frío causaron serios dai'los a los bosques 
a los sembradoS y a la población urbana, 

3) El oro se prueba con el fuego; la mujer con el oro: y el hombre -
con la mujer, (Qu116n.) 

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

5) Compai'leros tengo que comunicarles una noticia agr(ldable. 

6) Uora mujer y vencer.!ts. 

7} Enséi'lame 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) Usar pues la venganza con el superior es locura; con el igual 
peligroso; con el inferior vileza. 

JO) Conquistó y gobernó el Perú Francisco Pizarra. 

ll} Se acogió al remedio a que otros muchos perdidos en equell11 ciu 
dad se acogían que es pasarse a las Indias refugio y amparo de 
los desesperados de Espai'\a 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 herotsmo. 

15) Diremos finalmente que los acontecimientos se pcecipltaron y en 
efecto el desenle.ce sobrevino répidamente, 

2.3, EL PUNTO Y COMtl. 

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

coma, y se emplea: 

2,3,1, Para separar frases relacionades en'tre sf. pero no unidas por una-

conJunción o una preposición. 

CJ emplos: 

Consiguió un gran triunfo; cesualmente yo estaba alli, 

Est.:~be muy ocupada; me prometió acudir al día siguiente. 

En cuanto a cambiar desenlace no me era posible; no soy yo -
quien ha dado vida a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino son 
ellos los que hom prendido vida en mí después de haber andado 
errantes por los limbos de la existencia (Unamuno,) 
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2.3.2. Para :Jeparar los elementos compuestos de una serie; y también 

oraciones entre cuyos sentidos hay proximidad. 

I!Jcmplos: 

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

En su vida realizó cosas diferentes: trabajó como agricultor 
en su juventud; realizó estudios en la escuela y en la unive.r 
sidad; ejercitó la profesión de aboqado; en fin, fue un ciJ.l. 
dadano ejemplar, 

Vinieron los aqullones de noviembre, glaciales y rectos: arre
bataron sus hojas a los árboles, llev&ndolas, ya rodando por 
la tierra, ya volando entre las nubes de grueso polvo; se 
\jUareció el rabadán en su caballa, y el labrador en su alque
ría; la nieve, descendiendo espesa sobre el monte y el valle, 
borró los caminos, llen6 las barrancas y cubrió con su triste 
blancura todos los matices del suelo, toda la variedad riqufs.!. 
ma de la naturaleza. (Esbozo de una nueva Gram!ttca de la 
Lengua Espai'\ola,) 

La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un 
texto Agll y moderno; de clara y sencilla exposición; de gran 
valor como instrumento de trabajo paril el vendedor, pues su 
método es realista y objetivo. 

2.J.J. Para separar las conJunciones de aauellgs prociones pue tienen -

cierta extensión; conJunciones tales como; pero, por. consiguiente, mi'ff --

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 impuso su -
criterio y nos obligó a continuar. 

Nosotros estábamos dispuestos a cumplir nuestras ¡x-amasas; 
pero. después de lo ocurT!do, ya no es posible, 

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

Los pasajeros del"Titanlc" no se habían percatado del peli
gro; andaban ale<JTeS y des~eocupados, felices' de haber pe
dido realizar la travesía; de pronto, el coloso enorme de hle 
lo, los gritos de angustia, e! stlenc!o, 

2,3,4,. Cuando poniendo coma, una oración o un periodo pyeden resultar 

confusos. 

Ejemplos: 

(Véase el apartado 2,2,7,) 

La pr-Imera parte de la obra era interesante; la sequnda, 1nf!.Í 
pida; la tercera, franc11mente aburrida, 

Ustedes compran al contado; nosotros, a plazos, 

- La tragedia de la vida es la muerte; el anhelo, la Ilusión de 
amar. 

2.3.5_ Cuando. después de varios incisos separados por coma, hayamos-

de emplear una oración Q\!e ee re!ier;, a los mismos conceptos o lgs abar-

que y comprenda todos. 
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Ll ince~sante 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 COITida, 

Para hacemos cargo, pues, de lo que es nuestra técnica, con. 
viene de intento destacar su peculiar siluete 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 gue forman la cláusula se repite el oca--

nombre. que hace veces de sujeto, regesentado este último por el relativo_ 

que, quien. 

E¡emplos: 

El hombre de estado que guia 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 nino a quien nunca se pr"Odigaron caricias; a quien no se -
le instruyó moralmente; a quien se le dieron malos ejemplos; 
a quien se le suprimían toda clase de diversiones y golosinas, 
no puede culparse hoy, que ha sido condenado por la justicia. 
(María Caso.) 

2,3,7. Antes de l" conjunción y, después de una oración en que se esta 
p 

blece un principio general, y se al'lade otra en la que se dd ::~plicación 

pürtlculur al mismo concepto. 
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Pero nada bastó JU!ra desalojar al enemigo, hasta que se abrg_ 
vi6 el asalto J{Or el camino que abrió la artillería; y se obseL 
v6 que uno s5'lo, de tantos como fueron deshechos en este -
adoratorio, se rindió a la merced de los españoles. {Salís, 
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 aguchar las orejas, como lo hace el asno, cua.ndo 
zumba en derredor de ellas el garrote. 

EJERCICIOS 

En los pé.rrafos siguientes se han omitido las comas y los puntos y comas. 

Coloque estos signos donde crea que deban ir. 

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

2) Si trujeras a tu mujer contigo enséftala doctrínala y desbAstala -
de su natural rudeza porque todo lo que suele adquirir un gobern.!!_ 
dor discreto suele perder y derramar una mujer rústica y tonta. -
(Cervilntes.) 

3) Unidos para crear no para destruir. 

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

5) La idea es buena lv realización mediocre el resultadó pésimo. 

6} No sólo de pan vive el hombre vive de Ideas de máximas de 
creencJas de esptr1tu111ida.d. 
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7} Confonne 111 uso de los caballeros andantes Don Quijote elige a 
su dama en honor do la cual ha de realizar sus proezas y la -
llama Dulcinea del Toboso porque su tmagtnaci6n la concibe co
mo princesa la que en realidad era una labradora llamada Aldon
za Loronzo. 

8} El hombre débil teme la muerte el desgrac:lado la llama el vale!! 
tón la provoca y CJl hombre sensato la espera. 

9) Riego y Avlñeta afirmaron que no habfa tal que existía el contag_ 
to entre Espal'la y el resto de ~uropa que así se habfa podido -
dar en España antes que en otra nación europea unas Cortes como 
los de Ci'tdiz. 

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

11} Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones -
de los mi'ts escépticos: quléñ prefirió seguir apegado al patrón -
dinero quiéri eligió otro trabajo m4s grato quiéfi. se encaminó a r_g 
cibir un trato agradable quién prefer!ll. luz y limPieza en el ta- -
ller en vez de obscuridad y suciedad. 

2.4. ELPUNTO 

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

y seguido (punto seguido}, no entraña nJnguna dificultad su selección y -

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

usa para cerrar un párrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor 

que la de los otros signos estudiados. 

Puesto que el párrafo es el conjunto de oraciones, coordinadas o -- -
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subordinud<J.s, con que se expresa una ideiJ distinta o un aspecto distinto 

de la idea, todo escrito o documento debe integrarse con uno o m:is PÚIT-ª. 

fes pura totalizilr el asunto o pensamiento que se quiere transmitir. En 

cada caso ha de colocarse un punto aparte; y cada nuevo p&rafo deber.:! 

comenzarse con mayCiscula, más aderitro de los otros renglones y dos 1!--

nc.us ¡¡bajo, (Este margen izquierdo mayor que en los otros renglones se 

llama sangría. Se aconseja su uso por razones psicológicas, ya que. ha-

ce descansar al lector y la lectura se hace més legible,) 

Ejemplo: 

"La expresión de la belleza en sus formas más elevadas, a 
través ctel temperamento de un artista o de un genio, es lo 
que puede conceptuarse como arte. 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 volun 
tariamente belleza o emoción estética, lo que realiza recibe 
el nombre de arte, 

"Séneca afirmaba que todo arte es imitación de la Matu
raleza, cuando ésta es contempll!da con intención estética pa_ 
ra producir el paisaje. Sin embargo, la Naturaleza no se -
considera como obr'-1 artística, porque no es una creación hu
mana, 

"El artista crea la belleza en unos casos y la descubre 
en otros. La crea cuando es producto de la imaginación y la 
descubre cuando hace de ella un modelo para su obra de ar-
te". úulio de la Canal,) 

2,5, EL PUNTO SEGUIDO 

2,5,1, J:ste signo se coloca despué§ de las abreviaturas. (Se excluyen 
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los símbolos que representan una voz correspondiente a la ciencia o a la 

técnicu, los cuales s6lo llevur~n puntuacl6n de acuerdo a su ubicación -

en la oraci6n. {Véase el Apéndice A.) 

CjemplOs: 

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

Srta., (señor, sei'iora, señorita), Afmo. (afectísimo), Atto., 

(atento), etc. (etcétera). 

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

estrecha relaci6n entre sí; o bien.· cuando terminamos un concepto y se-

guimos razonando sobre el mismo tema. 

Cjemplos: 

El carácter no es el resultado de la casualidad, sino el resul 
tacto de la solución del alma y su grado de potencialid!!d, R~ 

presenta la línea del pensamiento que ha sido seguido por ella 
en su desarrollo, (Ramacharaka.) 

El verdadero bien del hombre está siempre en la parte que di
fiere de las bestias. Conviene, por tanto, que esta parte se 
hulle bien asistida y fortiflcadu, y que las virtudes sean sus 
centinelas, po~ra rechazar mejor al enemigo, y vivir con toda -
seguridad, exento de temores. (Eplctela.) 

VLinidad de Vdflidc~des y todo vantdud, dice el sabio. Vi todo 
lo que se hace bajo del sol, y todo em. vanidad. Con raz6n 
este mundo, en la Escritura, es llamado hipócrita, pues tenlen. 
do buena apariencia, es de dentro lleno de corrupción y vant
d"-d, 

(T<~mbién se puede observar el uso correcto del punto seguidO 
en los cuatro p~rrafos del ejemplo relativo al punto aparte,) 
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2.5.3. Los pronombres demostrativos, los adjetivos demostrativos, los -

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

de pfurafo; sobre todo los pronombres demostr<~tivos que siempre impondran 

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 seré 

mayor si existen dos o más párrafos anteriores. 

f.jemplo; 

"Fray Luis de León nos declara que su arte era reflexivo y -
meditado, arte de selección cuidadosa de palabras y arte de 
medida en la disposición de las frases: arte esmerado que -
nos ofrece la lengua castellana con Jos mejores elementos -
poéticos y musicales de que es capaz. Su empeño fue po
ner en el habla del vulgo abundancia, entonación y ormonía. 
Pocas veces cae ••• " 

"El realismo es independiente de las escuelas literarias. Se 
trata aqu! del verdlldero reallsmo, el de Jos maestros, desde 
Homero hasta 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 pléstl
ca". 

'"llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso -
c¡¡minar. El grupo se componía de hombres, mujeres y niños. 
Estos tenían, marcadas en sus facciones, las huellas de va-
rios días de ayuno". 

2. 6. LOS DOS PUNTOS 

Este signo tambilin indica una pausa y anuncia algo. Se emplea: 

2.6.1. Deseués de toda frase oue anuncia una cita textual, 
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Bolfvar dijo: "A la sombra del misterio no trabaja sino el cri
men". 

En su lecho de muerte, Disraelf corregía las pruebas de su úl 
timo discurso que había pronunciado en el Parlamento y dijo: 
"No quiero pasar a la posteridad hab!dndo con incorrecci6n gra 
matlcal", 

Cicerón en sus Oficios dice a este propósito lo siguiente: -
"No hay cosa que tanto degrade al hombre como la 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 es como el alimento: el provecho no está en propor-
ci6n de lo que se come, sino de lo que se digiere". 

2,6,2, Cuando tr11s ellos viene una enumeración de elementos incluidos -

en la primera frase. 

Ejemplos: 

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

Los hombres h¡m abusado de todas las cosas: de los vegetales, 
paru sac<U" veneno; del hierro, para <~sesinar; del oro, para COII!. 

prar iniquid<~des; de las artes, para multiplicar los medios de -
su destrucción; de la brújula, para ir a esclavizar a sus seme
jantes, (Capmany ,) 

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

2.6.3. Pdrd abrir paso a una aclaración. un resumen o una !ustificación¡ o 

bien, cu..Jndo la primera ornción tiene su consecuencia en b. segunda, (Ob-
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séJVesa 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: lo. verdad leal 
mente eKpresada no puede ser delito. (B, Monteagudo.) 

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

2.6,4., Después de yna salutación o tratamiento, 

EJemplos: 

Distinguido senor Secretario: 

Respetllble sei'oora: 

Estimado amigo: 

Campaneros: 

Asociados: 

2.5.5, Desou6s de log t6rminog¡ a saber, decreto, ordeno y mando, cerU 

Uco, verbigrllcla, por ejemplo, o palabras semejantes que den a entender-

una gran precisión en lo que !HI Vl! a exponer. 

Ejemplos: 

La mayoría de las terminaciones en allo, illo, llla, se escriben 
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con l!.. y no con _y; verbigracia: ladrillo, chiquill11, hornilla, -
p<.~li!lo, valle, perilla, hebilla, manecilla, palomilla, etc, En 
cnmb!o, se escriben con :t.. las que siguen: ensaye, sosl!!VQ, 
desmayo, expl~ rayo, etc. 

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

lo. c-ue ••• 

2o. Que, •• 

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

Hay Viltios tipos de verbos, a saber: regulares, irregulares, 
impersonales, defectivos, etc. 

2.6.6. Después de interTOgación oue clerra. cuando la respuesta la da el 

mismo "ue interrO<ril.. 

Ejemplo: 

¿Qué es la vida?: un frenesí; 
¿qué es la vida?: un;~ Ilusión. 
Una sombra, una ficción. 
Y el mayor bien es pequeño; 
que toda la vida es sueño, 
y los sueños ••• sueños son. 

(Calderón de la Barca) 

2.7. LOS PUNTOS SUSPENSNOS 

Los puntos suspensivos (nunca mó.s de tres) representan p.:~ra la lec-

tur~ unu puusu en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan: 
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2.7.1. Q!,;"ndo conviene ¡¡¡escritor deJar le. ore.ci6n IncomPleta. om!tlen-

do alguna Idea o palabra oue f~cllmente puede suponer el lector. 

Ejemplos: 

Yo creo que pintan bien, pero,,, 

No quiero oír m~s.,, Espero que me com¡:rend:~n, 

pero, •• 

No sé, hijo mío, tal vez •.• 

Sí, claro, lo respeto mucho, pero,,, 

Es justo, 

2.~.2, Cuando se hace una pausa para ex¡resar temor. duda o algo sor--

prendente, 

Ejemplos: 

Abrí la puerta y,,, ¡Horror',,,, Un espect6.culo d!!lntesco, 

Ojalá lo Ignore siempre, porque sería capaz •• , sería cap¡¡z 
de matarla. 

Todo era calm!!l, •• de repente un ruido ensordecedor •.• un 
sacudimiento •• , y la tr¡¡gedi!!l se mostr6 en toda su crude:ea: 
muertos y heridos tapizaban las !!!ceras y calles, 

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

do. de otro autor. 

Ejemplos: 

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

y much11 gente de la casa le pell!z-



2/27. 

El famoso Don Quijote así comienza: "En un lugar de la Man. 
cha, de cuyo nombre no quiero acord<~rme ••• " 

2.7.4. Cuctndo se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado. 

EjemplOs: 
Te acuerdas 
ll<~maba ••• ? 

de aquella muchacha alta y morena ••• 
¿Margarita ••• ? ¿Alicia ••• ? 

¿Cómo se 

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

2.7.5. Los puntos suspensivos y el etcétera. Hay quienes afirman que,-

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

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

porque consideramos que se trata de dos recursos completamente diferentes; 

p(les, cuando empleamos puntos, quienes nos leen deben adivinar qué clase 

de palabras dejamos de anadir 11. las precedentes. 

Ejemplo: 

El hotel era viejo, incómodo, sombrÍo ••• 

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

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

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

ben s<'lber qué clase de palabras dejamos de añadir a las <~nterlores. 

, 
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Todas las Secretarías de Este~do: -Hacienda y Crédito Públi
co, Gobernación, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras 
Públicas, etc,- sertm reorganizadas antes del próximo se!l 
tiembre. 

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

2,8, LOS SIGNOS DE INTERROGAC!ON Y DE EXCIAMACION 

Los signos de interrogación y de exclamación (inexactamente llama-

do de "udmiraci6n", porque no todas les exclamaciones la expresan), slf. 

ven p<l!"a indicar matices de entonación y de intensidad que caracterizan 

aquellas formas de expresión, 

2.8.1. 1\unque estos signos sirven de punto final. no excluyen el uso de 

los otros signos de puntuación, 

Ejemplos: 

¿Dónde has estado?, ¿qué has hecho en tantos d!as?, ¿có
mo no te pusiste en camino, así que recibiste mi carta?)\ 

¡ Cuflnto engai\o ! ¡Cu~nta perfidia: ¡Qué imprudencia : 

Privado del racional discurso, ¿qué es el hombre sino una ft.'/ 
criatura desvalid11, inferior a los brutos? 

2.6.2. Sucede a veces que ciertas cl~usulas son interrogativas y excla-

matlvas. En estos casos se podr~ poner el signo de inteiTOgación al prin 
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!¡.lp!o y el de cxclamacl6n al final. o viceversa, 

Ejemplos: 
1 Qué esté negcnlo dl hombre saber cu(lndo serli la hor<~ de su 
muerte? 

¿Qué persecución es ésta, Dios mío 

¡Dios mío, qué ocurre aquf? 

¡Qué clase de broma es ésta, sei'tores? 

2, 9 LOS GUIONES Y PARENTESIS 

Hay que distinQUir dos tipos de guiones: el guión menor (-) y el --

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

• 
2,9,1. Cuando al flnnl de un renglón no cabe un vocablo entero. se escri-

b<J s61o una parte de éste, la cual siempre ha de formar sflaba cabal. 

Ejemplos: 

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

2. ~, 2, Para Indicar ooosici6n o contraste entre los elementos componentes, 

Ejemplos: 

Franco-prusiono, germano-soviético, hispano-americano, hiSP,!! 
no-brit<'inlco. 

En Cilmbio, cuando los dos gentilicios se fusionan para formar una -
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nueva y sola palabra, aplicable a une~ tercere~ entidad geográftca política 

en lu que se h<m fundido los caracteres de e~mbos pueblos o territorios, 

se suprime el guión. 

Ejemplos: 

Hispanoamericano, francoprusiano, germanosoviético, hlspe~

nobritAnico. 

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

entran dos adJetivos, 

EJemplos: 

Fuimos a una reunión técnlco-administrativa, 

Las lecciones teórico-p:r~ctlcas resultaron interesantísimas, 

Acaba de aparecer un bolet!n muy interesante científico-geo
gráfico. 

Estudios loglcoanalíticos, 

(Nótese que el primer elemento de estos vocablos conservan Invada-

blemente la terminación musculina 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 udjetivos el primero pierde su acen-

tuación ortogrtlfica,) 

2,9,4. La N.ye~ (-) o guión milyor se emplea en los dié.logos. coloc~ndo 

lo delante de lo dicho por cada interlocutor, 
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' J:ntusiilsmado 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? 

!lndrés Gutiérrez, -contestó el J6ven, 

(.Desde cu~ndo trabajas en la Empresa? 

Desde hace tres años, 

¿En qué Departamento? 

En el de Embarques y Distribución, 

2.9,5, Se usa también. como la coma, para separar elementos intercala-

dos. Incidentales o complementarlos dentro de la oración princiP11lj pero 

indican un grado mayor de separación con la idea genérica que se exwe-

sa en lu oruci6n principal, 

EJemplos: 

Hombres, mujeres y nli'l.os, 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 oracl6n. aauella 

misma especie de elementos Incidentales con mayor grado de separaci6n 

que el Indicado por las rayas o guiones mayores. 
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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 110tiClas o datos a e la 

ratorios. explicaciones de ilbreviaturas~ etc, 

I:jemplos: 

Pasteur se interesó profundamente por el estudio de la rabia, 
enfermedad que cuda año cobraba centenares de Vidas •• , (Por 
lnnecesarie, omitimos una larga explicación sobre el asunto,) 

El car~cter (manera de ser, actuar y pensar, inclusive su -
transformación y sus condiciones~ de los personaJes principa
les de la obra, si los hubiera; as[ como,,. 

Los primeros ferrocarriles públicos se abrieron en el norte dtl 
Inglaterra (el ferrocarril de Stockton a Darllngton en el al'\o -
1825), región que carecía de canales. 

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

2,9.8 Para el melor maneío y selección de las comas. lüs rayas y los 

paréntesis en la separaol6n de elementos intercalados. incidentales o com 
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plementarlos. dentro de una oración principal. téngase wesente la slguien 

te recomendación: 

a) SI la fr<lse incidental es corta y tiene íntima relación con la -
ide¡¡ genérica expresad¡¡ por la or¡¡ci6n principal, bastan las CQ, 

mas. 

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

EJemplo: 
Los antibióticos -usudos hoy contra la tuberculosis, auténtl 
ca pl¡¡g¡¡ en otros tiempos, y contra muchas enfermedades ill 
fecciosas- salvan cada día millares de vidas. 

e) Adóptense los paréntesis p¡¡ra elementos que tengan mayor grado 
de sep.Jr<.~ción respecto la idea encerrada en la oración principal, 

Z ,10 LAS COMILLAS 

Las comillas se emplean en los siguientes casos; 

2,10.1 P<Jra destiJ.car una palabra o frase. dt:indole cierto énfasis o. slm-

plemente, un sentido irónico, 

Ejemplo: 

Pedro Femández "Chicote" es un gran cómico. 

Lo compramos en "El Bazar" de los sábados. 

Nunca recibí un ataque tun "caballeroso", como el que uc¡¡ba 
de hacerme tan "ilustre" contrincante, 
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2,10.2. Cuando hacemos una cita textual, ya sea de alc¡¡ún autor, o de 

lo gue nosotros hayamos dicho c.n otra ocasión. (Cuando se trenscriben 

varios p~rr¡¡fos del mismo autor, basta colocar las comillas al comienzo 

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

ejemplo del p,m.a{o 2,4,) 

Ejemplos: 

Jesús dijo: "Ama e tu prójimo como a ti mismo", 

"Todo se ha perdido menos el honor", dijo Luis XN, 

Y yo le dije: "¡Ceramba ~ ¡Estás desconocido~" 

Se levantó y dijo; "SI me conceden diez minutos, les expon 
dré la idea", 

2,10,3, Pura sef'lalar voces nuevas (neologismos o barberismosl. títulos 

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

labra Propia de una determinada larga profesional, 

Ejemplos: 

El es un verdadero "gentleman", 

Con la compra de un "Long Play" se obsequie un "pastar" del 
artista "Z", 

El desarrollo "organlzaclonal" es una nueva técnica. 

El ciclista español bat16 el "record", 

Esto de los "cfceros'' y de los "puntos", no acabo de enten
derlo bien, 

Jorge Isaac es autor de "María", 
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Estas Vdcaclones le! "Crimen y Castigo", 

EJERCICIOS GENERALES 

Punyu 1" puntuación correcta en las cláusulas y párrafos siguientes: 

l) V~mos compai\eros apuren lu marchil, 

2) Dios pederoso a vos acudo en mi dolor vehemente. 

3) llnlmo .'tnimo hijas mfas ucuérdense que no da Dios a ninguno más 
trabujo que lOs que puede sufrir y que está su Majestad con los 
<~tribulados. (Teresa de Jesús,) 

4) Oh lo que me gu~tun. 

S) Ella es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosol. 

6) 1\ndrés Bello el célebre gramático venezolano vivió y murió en Ch.i 
le. 

7) Rubén Darío qUien escribió excelentes paes[as fue distinguido di
plom.'ttico. 

8) Pero mujer no compilres ahora están aquí Jos6 María Salomé y M.i 
guel para hacerme compaJ'I!a, 

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

10) O Pedro va a c¡¡su o tendré que Ir yo. 

11) flublemos del p¡-esente de esta vida nuestra rápida modem.:~ efi-
ciente ustedes hablen de un pasado muerto sin vigencia. 

12) LJ sangre de los buenos dijo Mart! no se vierte nunca en vano. 

13) Este verano he leído Esclavo del destino. 

• 
14) Voy hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un sin-

vergtlenza, 
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15) S! '-!migo mío he ahí lo que os hará desdichado para todu lu 
vida. 

15) 

17) 

Sabiduría sí pero cómo llegarlis a alcanzar la sabiduría, 

' Los supuestos por mi subrayados hasta aquí no son ciertamerr 
te los únicos pero son los más radicales por lo mismo los -
más ocultos y en consecuencia tos que suelen pasar mlis ;;!~ 
af:fer_éibidos.. /nqc/v.¿r"fi t/tJ':!J • 

18) En el pretlmbulo de la Constitución de la UNESCO véase páqi 
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 misión de claridad sobre 1<~ tierra afirma 
Ortega y Gasset la lleva dentro de sí es la raíz misma de su 
constitución • 

• 



CAPITULO 3 
• . " 

lA ORAC!ON Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA. 

·SlGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBA.l.ES, 

3 .1, GENERALIDADES 

Paa lograr la ' expres!on correcta en cualquier documento, es indispen 

sal.Jle dplicar la máxima atención a los elementos que lo integran, Un docu-

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

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

cribe, la buena redacción de los párrafos conduce, naturalmente, a la corree-

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

mover a través de la palabra escrita. 

De lo anterior se desprende que el párrafo constituye la unidad e el~ 

mento básico de todo documento; porque, además de inte9l"arlo, sólo puede --

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

Cdracter!sttca esenciill del párrafo. Asimismo, en todo escrito sólo hay uni--

dad en el propósito cuctndo en él se trata únicamente, hasta su tot•\1 integra-

ctón, un asunto o pensamiento generador, aje y lao:o de unión de cada párrafo 

o parte. 

Para que el pfrrrafo sustente la unidad que se le exige, es necesario 
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que las oraciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es dg. 

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

t!ctica, o I6qica-psicol6gtca, .en virtud de la cual se loqre expresar con p:-~ 

sJc16n y claridad aquello que se intenta transmitir, Sin este requisito y sin 

la cotierencta entre las oraciones no podrá habar unidad en el p&rrafo y tal!!. 

poco en el todo. (•) 

3,2, lA ORACION 

3,2,1, Sus elemer.W11 y fsmnaclbn. La Real Academia Espai'iola de la Lengua 

define la oración como la P<!llabt'a o conjunto de palabras con 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 emiur un juicio, conceR_ 

to o sentido completo, siempre y cuando contengll los dos elementos esenciA 

les: el suJeto. que representa la persona, animal o cosa de lo que se dica-

algo, y el ¡::redic<"~do, que es lo ex¡resado refaranta al sujeto. En efacto, si 

declmos: 

Canto: Está implícito el sujeto yo. 

Caminas: Está implícito el sujeto t11. 

Tl'abajamos: Esta implícito el sujeto nosotros. 

Con cada uno de estos vocablos ast<'lmos Indicando lo que hacen sus 
-----
(*) En el Capítulo hablaremos da todos les requisitos que deben Stltisfa-

cersa an al p!rra!o. Aquí sólo trataramos lo relativo 11 las oraciones. 
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respectivos sujetos (yo, tó, nosotros); por tanto, representamos un sentido 

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 cabill, Si, en c<lmb!o, decimos: 

Los antiguos castillos 

Entre b<lstidores 

El libro de pasta negra, 

''i!presamos una signtficaci6n pero sin sentido completo {no obstante que -

reunimos v<tri<ls palabras en cada caso). puesto que les falta el predicado 

que 'es el que dice algo referente al suj ato; es decir, en cada una de las 

expresiones f¡¡Jta el verbo, con el que se declara, se pregunta, se manda o 

se expresa el deseo de algo, Claramente se ve que es preciso "conexlo--

O<lr", medi<mte un verbo, PMa aumentar y dar sentido completo a las frases 

y convertirlds asf en oraciones, 

Ws antiguos castillos tienen historia, 

entre bastidores hay peligro. 

El libro de pasta neqra ~ interesantísimo. 

Aho:<1 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 antlgum¡ (sujeto) tienen 

historia (predicado); en la segunda se advierte, en forma imperzonal, del pelJ. 

gro que hay entre b<!.stidores {predicado); y en la tercera decimos que el libro 

. ' 
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de past<~ negra (sujeto) tiene como cualidad ser interesontísimo (predicado), -

De esto se desprende que todo lo que decimos del sujeto est.i en el ~radica-

3,3, CIASIF!CACION DE lAS ORACIONES 

3,3.1. De acuerdo con la actitud 'del que habla, o según la calidad pslcoló 

gica del Juicio, las oraciones se clasifican en: 

Enunclati VG-afirmati va: Jesús fue el Mártir del Gólgota. 

Enunciativo -negatlve~: La penicilina no es panacea universal, 

InterroqatlvQ.: ¿Tienes listo el informe? 

Excl<lmati vo -desiderativa: 1 Quién pudiera viajar~ 

Imperativas 

o 

Exhortativas 

l 

Imperativa: Trtllgame unas flores. 

Mandato: Camine adelante. 

Ruego: Por favor, atienda mi petición, 

3,3,Z. De acuerdo a la naturaleza del predicado las oraciones se clasifican en: 

a) Intrans1thras, d) Reflexivas, 

b) Transitivas, e) Recíprocas, 

e) Pa.sivas, 0 Impersonales, 

i1) Intrunsitlvus son a.queUas oraciones en las que el verbo es el 
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p¡-edic<~do completo, porque dice todo lo que queremos afirmar -
del sujeto, 

Ejemplos; 
Pedro murió, 

El caballo salta, 

El alumno ha estudiado. 

El gobierno decreta. 

Esto equivale a decir qua lils oraciones que no llevan complemento 

cllrecto (en el que recae directa o inmediatamente la acción del verbo), se 

llaman i.ntrMsitivas, 

b) Trilflsltivas. las que llevun complemento directo, 

I:jemplos; 
El alumno ha estudiado la lección, 

La casa tiene Jardín. 

El libro tiene capítulos interesantes, 

El nii'l.o escribe su tarea, 

e) Puslvas, aquellas en las que el interés-·principal del que habta
est<í en el objeto de la acción y no en el sujeto; es decir, aqu~ 

!]as en las que el sujeto recibe Ia acción del verbo en vez de -
ejercerla, como en las oraciones activas. 

Ejemplos; 

Juan es respetado por todos, 

Pedro es amado por María. 

El autor ha sido aplaudido por el público. 
' 

. .. 
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El Problema fue resuelto por Arturo. 

d) Reflexivas. aquallas en las que el sujeto, adem5.s de ejercer la 
acción la recibe al través de las formas pronominales ~~ ~ 
~· ~ y !21.• Es decir, que en ellas, el suj etc es a la vez -
complemento de la acción verbal que eJecuta. 

EJemplos: 
Yo !!!2 visto, 

Ellos se peinan. -
Tú te lavas, -
El l! conforma, 

Vosotros !2.1 alimentáis. 

Nosotros ~ lavamos, 

e) Rec{procus, son aquellas oraciones en las que dos o más sujetos 
ejecutan la acción y a la vez la reciben al través de las varian
tes pronominales nos . .2! y~· 

EJemplos: 
José y Pedro ~ 11laban uno al otro, 

Carlos y María i/.2. ¡¡man, 

Mi primo Juan y yo nos saludamos, -
Las comadres dícen,:¡s las verdades, 

Vosotros 2!. odtti.is. 

O Impersonales, son aquellas que no llevan sujeto ex~ _ya sea 
POrque éste es indeterminado o porque no existe, 

51 -
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Ejemplos: 
Llaman a la puerta. 

Anuncian un c1c16n, 

~ Uueve a cántaros, 

Hay mucho frío. 

Est-1 relampagueando, 

Hubo fiestas, 

Ha habido v~~.rias detenclones. 

Se dice que habrá huelga, 

Se vive bien aquí, 

3,4, VERBO 

3.4.1. Lo asentado y los ejemplos varios precisan la importancia del VE![ 

bo, puesto que con él se declara, ae }X'egunta, se manda o se axpresa el 

deseo de algo para que la expresión adquiera sentido cabal; por ello, ad.!!. 

mAs de su definJc16n, profundizaremos en la f:lign1ficaci6n de sus acclden-

tes gramaticales, 

Muchas son las deftnici~nes con que ae intenta connotar el verdad.a, 

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

La Real Academia Espaftola de la Lengua lo define como la parte de 

la oración que designa estado. acción o pasión. 



3/8 

Según Rufael Seco, el verbo es la palabra por excelencia que expr~ 

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

y el sujeto. 

Pard Luis Miranda Podadora, _es la parte Variable de la oración que 

designu estildo, esencia, existencia, acción o Pasión, con formas distintas 

para los diferentes tiempos, números y personas, 

Como puede apreciarse, la definición dada por la Acdó.emia es la -

m-1s condensada, pero no por ello imprecisa, puesto que estudo, acción o 

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

que Rafael Seco nos da una deHnición quizá más completa en cuanto a que 

nos habla de que el verbo Incluye al f.'"Cd.Jcado y al sujeto, partes esencia 

les de toda oración, Por último, Miranda Podadera extiende !<1 definición-

de la Academia introduciendo otros conceptos, que en realidad estén con te-

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-

cl6n y el número o persona qUEl la ejerce o la recibe. 

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

tante misión, cuenta con las m<ís ricas variaciones de formas o accidentes 

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

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

3,4.2.1, La persona y el número. Número, en el verbo, es el que indica 
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si la acct6n se refiere a una persona, animal o cosa (singular) o a varias 

(plural), Personu os el indicador de la forma que toma el verbo en co1nc1 

doncia con el su¡eto, (XQ, 1Q., !!., en singular; nosotros, vosotros, ellos, 

en plun.tl.) 

Ejemplo: 
Yo am-Q. 

Tú am-as 

El um-,!! 

Nosotros am-umos 

l plural 

r 
Vosotros <Hn-tlis 

Ellos um-;!1! 

Las terminaciones Q.. ~ j:L amos, <'lis y an, constituyen las des!-

nenclas verbales y son indicadores del sujeto que e¡erce la acción. 

p.;~rte Invariable a m, lldmada radical, siempre queda constituida por las 1~ 

tr.~s que preceden a J¡¡ termlnacl6n ~ .!<.Lo JL del Infinitivo. 

f.jemplos: 
De cantar: cant (o-as-a-amos-é.is-an), 

De comer: com (o-es-e-emos-éis-en), 

De p<:~rtir: part {o-es-e-imos-{s-en), 

~.4.2,2. 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, (Puturo.) 

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

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

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

distintas, unas simples y otras compuestas. Esto ha dado ortqen a un CO!Jl 

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

térti:o perfecto simple, pretérito impedecto, p-etérito perfecto compuesto, pre 

térito pluscuamperfecto, pretérito anterior, 

3,4,2,3, Los modos, Los modos significan las distintas maneras qu~ el-

hablante Uene de considerar o encarar la acción del verbo, Estos modos -

son: 

INDICATNO: Se presenta el hecho como real: "Todo tiene remedto•; 
"tengo veinte pesos"; ~tenía deseos de comerN; "tuve 
ocas16n de asistir; "tendré oportunidad de verlo", En 
cualquier caso, el que habla encara la acci6n como ~
relll. 

POI'ENC!AL: Se presenta el hecho como posible: "Tendría entonces 
20 ai'los"; "ya habría tenninado el libro", 

IMPERATIVO: Se presenta el hecho como un mandato, consejo, rue
go o petici6n: ~Ten"; "ven"; "pasa". 

SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho como un deseo: ''Ojal6. pudiera
venir"; "si aceptare tendr6. muchas oportunidades de -
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progresar", Este modo es el de la subordinación; -
pues stem~ se junta a otro verbo para tener signi{!. 
cación cabal. 

3,4.2,4, Las voces. 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 respetado), 

3,4.2,5. En resumen y con el propósito de concentrar la atención en la -

importancia de este elemento de la oración, podemos afirmar que ve:bo es -

la palabra oracional por excelencia, ya que: 

lo. Es el ntícleo del predicado y centro de todos los complemen-
tos. {*) 

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

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

4o. Con sus tiempos sittía no sólo su significado, sino el de toda 
la oración en el ;:«~sente, en el pasado ·o en el porverür, 

So. 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 s1gni!icac16n del predicado, asunto del cual hablaremos en el aparta-
do 3.6. (P.1g, ), 
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3,5, SIGN!FICAC!ON DE LOS TIEMPOS. 

3.5.1. Conocer el correcto significado de los tiempos verbales es estar 

en posibilidad de seleccionarlos adecuadamente para externar las idet~s ~ 

sin posibles equívocos: por ello, siguiendo a Rafael Seco, explicaremos 

sus significados, (lyud!ndonos con representaciones gr&ficas, 

3.5.2, Presente. Expr-esa 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: Mno 

amo•; "tengo 20 anos"; "la Luna es un satélite de la Tierra". De estos 

ejemplos se des¡rende que el momento presente no debe entenderse como un 

instante fugaz, sino como un plazo· mi!ls o menos larqo, en el cual esti!l 
--------

comprendido el momento-en-qu·e Se habla·. 

3,5.2.1. Como variantes y con ¡recisa siqnli1cact6n contamos con el: 

Presente ~ctu~l. CoÍlaider¿¡ 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, 

Presente habityal. 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 repeti-

ción h~ituat expresan una cuaUdad del sujeto: o bien, que identifican el -

h~bito y !u cualidad. 

Ejemplos: 
Los gamos saltan mucho, 

Los camellos aguantan mucho sin beber. 

El perro es fiel. 

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

tu historia, nuestro espíritu se Identifica un Instante lmaglnatlvamente con 

el tiempo real de los hechos, puesto que sustituye al tiempo pretérito y da 

al relato especial vivacidad, 

Ejemplos: 
"Decidido a atacar Roma, An[bal reúne su ejército, pasa -

los Pirineos, vadea el R6dano, escala los Alpes y cae co
mo un castigo sobre las llanuras italianas", 

Colón descubre América en el aí'lo de 1492. 

"Salgo de mi casa ~ Inmediatamente me diri!o a su oficina; 
no lo encu~ en ella, y entonces,. !',raf:I«JJ" 

En cc~da. uno de estos ejemplos, los ¡;resentes sirVen para indicar h~ 

chos pretéritos, que nada tlonen de actualidad, 
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Presente por futuro. Con esta forma del presente, de uso frecuen-

t!simo, no sólo anticipamos imaginativamente los hechos del futuro al prg_ 

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

dad actuul de que el hecho ocurriré, 

EJemplos: 
María se casa (por se casaré), 

El martes embarcamos pnra Europa (por nos embarcaremos) . 

El año entrante me yoy a Buenos Aires. (Además, doy se
guridad de que iré,) 

Mllf'\anil mismo me pongo a estudiar, (Asimismo, doy seq)! 
ridad de que estudiaré.) 

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

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

"iré"; "vendremos"; "amaneceré", En sentido fiqurado expresa probabilidad o 

duda (f),!turo hipotético o de probabilidagj, 

EJemplos: 
Estará en su casa, (Supongo que esté,) 

Estaré enfermo. (Supongo que estoy enfermo.) 

Serén las diez. (Estimo que son las diez,} 

Vendrén mal'lana, (Supongo que vendrén.) 

Este importante tiempo de nuestra conjugación esto! a punto de perder 

se, desplozado por el presente de Indicativo del auxiliar "haber", seguido -
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de la prepOsición "de" y del infinitivo correspOndiente, 

Quienes no se preocupan pOr la precisión del lenguaje y repiten -

~in reflexión, dicen con carácter dubitativo o de supOsición: 

Han de ser las diez; 

hemos de llegar mañana; 

he de dominar el idioma inglés; 

cuando en correcto español tienen auténtico matiz de obligatoriedad o de r~ 

gularización a la cual se somete el sujeto, Quien así procede, a más de 

empObrecer el idioma, desplaza una formt~ sancionad<~, para introducir otra 

que a su vez pierde su aut~ntica significación. 

3.5.3. Tiempos del pasado, Del pasado es de donde tomamos mfucima e~ 

perienci11; pOr ello, para expresar sus distintas significaciones, existen va-

riadas formas, La nomenclatura actual, según el "Esbozo de una nueva <JI":!!. 

mát1ca de la lengua española", es: Pretérito perfecto simple, pretérito im--

perfecto, pretérito perfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto y pretéri-

to anterior, (Pari.l ayudar ul lector daremos también la nomenclatura propue~ 

ta por Andrés Bello.} 

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

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

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

gur<.~ 1, se rcp¡-csenta gráficamente su significación. 
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\'---pretérito + prnenle -t- futuro ---j 

/ 

Fi9, 1 

Ejem¡:.!os: 
En fuerte ataque, cayó Italia, 

Salté de gozo cu~ndo la vi, 

Quise mucho a Mar!11, 

El abrió la ventana, 

1) Pretérito tmperfecto, (Bello: Copretérito), La acción que expresa--

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

clplo ni en su término, Si digo !lov!a sin pnrar, no me importa cuando CQ. 

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

acción pasdda que no se muestra como terminada (nev!!ba, llovía, trabajaba 

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

bien como un presente en el pdsado, 

f--orelérito + presente + futuro --J 

Flg. 2 
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Ejemplos: 
Lstab., todo tan tranquilo. 

Ell<~ lo quería mucho. 

El campesino descansaba toda la tarde. 

Bello llamó a este tiempo co¡;retérito porque es un tiempo relativo, 

ya que su acción no tennlnada coincide con otra anterior; es decir que --

participan dos pretéritos para completar la ·expresión. 

EJemplos: 

Ella reía cuando tú hablabas, 

Pedro trabajabci mientras su esposu dormía, 

Cuando llegaste. nevaba, 

Cuando entraste, llovía, 

La grMica de la Fig, 2 muestra la coincidencia o simultaneidad de-

lds acciones nevaba (pretérito imperfecto) y llegaste {pretérito perfecto sil!!. 

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 trabajab<'l mientras ella dormía (o estaba durmiendo). 

Cuando llegaste, nevaba (o estaba nevando). 

Cuando entrdste, llovía (o estaba lloviendo). 
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Pretérito perfecto compuesto, Bello: Anteeresente, (*) 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 rel11ci6n 

• 
con el presente, Así, por ejemplo: he d1cho ("acabo de decir); he vlsit,l-

f!2. hoY d tu hermano, Es como un pasado visto desde el presente, (fig, 3) 

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

Flg, 3 

E¡emplos: 
Ha sucedido lo que esperaba, 

Esta mal\una me he levantado a le.s ocho. 

Este a~o ha habido buene.s cosechas. 

Puede observarse que, en cu<~lquiera de estos ejemplos, los hechos -

enunciados han terminado dentro del momento presente, 

Por la mtsma slgnlficdci6n de este tiempo, cuando hechos pasados y 

(*) Bello antepuso la partícula 11nte a todos los tiempos compuestos porque
expresan la significación del verbo como hechos ocurridos antes del tie!]. 
po correspondiente a la forma del auxiliar, 
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remotos siouen con vigencia en el presente podemos decir: "Los griegos 

nos han deJ1;1do el arquetipo de la tragedia antigua''; puesto que seguimos 

recogiendo los frutos resultantes de este hecho, Sin embarqo, hay qU!e-

nes mi.ll interpretando la significación de este tiempo, dicen: "El al\o pn 

~ddO he comprado una c01sa"; en vez de: "Me compré una casa el alio P'ª-

si;ldo"; "Salló hoy", en Vez de: "Ha salido hoy". 

Pretérito pluscu<~mperfecto, (Bello: Antecopretérlto). Expresa un -

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

che se anuncia como ya terminado. 

LJ emplos: 

¡--pretérito + pre5rl'lte + futuro --j 

"~"'"'""'' llf'rtldo 

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 realh;ado antes de tu ~il'-.,) 

ll~tno<>.J4...• 

En In representación grM!ca de la F!g. 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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Fig, S 

Ejemplos: 
Apenas hubo terminado se levantó 

Cuando hubo amanecido salí 

Cuando hubieron comido emprendieron el viaje, 

I:n la gráfica de la f1g, S el levantar ocurrió en un tiempo evidente 

mente pasado, localizado en el punt.o "A"; y el terminar fue Inmediatamente 

antes, en "B", 

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

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

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

del pretérito anterior (ante¡>retérito), Adem!s, este tiempo, sólo se usa --

precedido de palabras o frases como; apenas, cuando, Juego que, así que, 

no bien, 1<10 pronto como, en seguida que, etc, 

Ejemplos; 
Después que hubo dado l<ls gracias se sentó, (Después que 
había dado las gracias se sentó,) 

Apenas hubo terminado de tnfonnar se marchó. (Apenas ha
bía tnform<Jdo se marchó,) 

J.S.4, Futuro perfecto, (Bello: Antefuturo.) Tiempo verbal que enuncia una 
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acción veniderd, pera que se da ya por acabada para cuando ocurra otro.~. -

tllmblén veniderd, 

f-o- pretérito + prennte + futuro ---1 

Fig, 6 

Ejemplos: 
Cuando vengas ya habré preparado el equipaje, 

Ya habré terminado el libro cuando tú vengas, 

Cuando Peguéis habremos cenado, 

J.:n la grlifJca de la Fig, 6 puede apreciarse la situación relativa, 

en ll, del verbo preparur respecto de la situación, en A, del verbo venir, 

I!sto mismo sucede con los otros dos ejemplos; la acción de terminar es -

unterior 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 pas<.~do perfecto, a diferencia del futuro (hipotéti-

co) simple que expresa la probabilidad en el presente, 

Ejemplos: 
Habrán dado las 10. (Supon<;¡o 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, S, Tiempos del modo oatencia!. Recordamos que este modo presenta un 

hecho considerado no como reel, sino como posible: "caminuria"; "escucha-

ría"; etc, Cuentd solamente con dos formas: una simple y otra compuest<l, 

potencial simple. Actualmente la Academia designn este tiempo --

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

a} Una acción futura en relac16n con el pasado que le sirve de Pll!l 
to de partida. 

¡- pretérito -¡ pre$ente +- 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 cuando dijeron, -

hnn dicho y confirmaron, respectlvamente. La representación gráfica Fig.7), 

precisa la significación. 

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época. 

,p. 
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Tendda entonces 30 ai'los, 
J • ¡;. ) 

Sería bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios. 

Los muchachos estudiarian en condiciones favor~bles, 

Potencial compuesto. Actualmente la Academia designa este tiempo 

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

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

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

el Condicional compuesto enuncia el hecho como terminado o perfecto, 

E¡emplos: 

l---pre~erilo + presente -J-- fu1uro --1 

Fig. B 

Yo habr!<1 cambiado de bando. 

Vosotros habríais tr!~nfado. 

Yo no habr!a dicho tal cosa, 

y<~ h<lim'o venido 

Supuse que en aquel momento ya habría leído la ccma, 

Me dijo que pard la semana próxima ya habría venido. 

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

ucci6n p.tsu.dJ 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 relad6n il la ~e-

mana pr6x:ima (F1<¡. 6). 

3,5.6. Tiempo del modo subluoUyo. Por ser este modo el de la subordina-

ci6n gramatical, ya que para tener slgn1Hcac16n cabal se junta a otro verbo, 

es flícil aceptc~r que puede sustituirse por el modo indicativo. 

Ejemplos: 
SI fuere necesario, se hará. • Si es necesario, se haré, 

SI viniere. háblenle, = SI viene, hábienle. 

Temía perder el dominio que hasta entonces conservllfa, .. T,!l. 
mía perder el dominio que hasta entonces había conservado, 

De las sustituciones y del valor ex<~cto de ellas se desprende que B,ll 

te modo tienda a desaparecer de las exp-eslones del redactor paril ser excl!::l. 

slvo de los escritores castlcist~:~s, 

3,5,7, Infinitivo. (Pelabra que deriva del lat!n: 1nfin1tivus que significa i\! 

mitt~do, indeterminado, indefinido,) Es un modo verbal que da nombre al ver. 

bo y carece de los accidentes de "número, personal, tiempo y voz. El lnfl-

nltlvo es un sustantivo verbal masculino; por ello es el nombre del verbo, 

Como sust.:~ntivo, ¡ruede ser sujeto o complemento de le oración ptinclpel. 
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Ejemplos: 
Sujeto: El COMER mucho hace daño, 

Complemento do! 
sujeto: Y~ es hora de IR, 

Complemento di-
recto: Juan no quiere VENIR. 

Complemento In-
directo: Leo para APRENDER 

Complemento '"' cunstancial: De TRABAJAR tanto cay6 enfermo. 

3.6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE lA ORACION ACTNA. 

3.6.1. DJr estructura slnt.'Jctlca a la oración es organizarla de modo que 

siempre tenga el siguiente ordenamiento: 

El ' emen os 1 1 esenc a es Elementos complementarlos 

VERBO 

SUJETO 
(nomlni:ltivo) 

I:l S U JETO realiza la 
Jcclón del verbo, Pu~ 
de desempeñar este
oficio un sustantivo, 
un pronombre o una 
frc~se sustantivada. 

1 

C.D. 
(acusativo) 

e .r. 
{dativo) 

c.c. 
{ablativo) 

El comQlementQ d trecto recibe la acción 
ente; o bien, es don
ente la acción del verbo. 
este oficio un nombre, 
alquler parte sustan-

del verbo directam 
de recae directam 
Puede desempeflar 
un pronombre " ou 
Uvada. 

El comJ:!!ementQ 1!] 
tamente lá acción 
donde termina die 

directo recibe tndirec
del verbo; o bien, es 

ha acción, Desempe
s mismas partes indJ. 
amento directo, 

ñan este oficio la 
cadas eo. el compl 

El CQmplemento el rcunstanclal Indica 
del verbo: tiempo, ly_ 

etc, Se expresa -
onombre o parte sus

tantivada, o por un adverbio. 

una circunstancia 
gar, causa, modo, 
Por un nombre, "' 
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EL COMPLEMENTO DETERMINATNO (genitivo), por ser complemento del su~ 

tantivo y no del V<Jrbo, puede ocupar cuillquier lugar, formnndo parte del -

sujeto, de los complementos o de ambos. 

Cualquier oración puede llevar o no complementos, pero si los li!l 

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

indicc~do, 

Ejemplos: 
l) Yo canto. (*) 

2) 

JI 

4) 

S) 

6) 

7) 

CD ® 
El niQo estudia 

CD ® 
Mi 2adre reg3ló SU§ IJb[S!S Eara 

<J! CD @ 
Don Luis entregó tQda su fortuna 

()) @ 
EOCO antes de 

@ 

profesor !de El 
(]) 

= (j) 
escribió 

® 

@ 
su muerte, 

"' • mi escuela " muy 
Gi 

la biblioteca, 
(j) 

2ara ,, HosEit&l X 

0 

competente 
(JJ 

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

táctico, 

(") Con los números dentro del círculo indicamos los dlferentes oficios que eje_r; 
ce la palabra o conJuntos de palabras en la oración, Así: (!)=sujeto (nomi
nativo);@= acción del verbo; dJ= complemento directo {acusativo); @= com
plemento indirecto (dativo); (]) .. complemento circunstancial (ablativo); @= -
compl..,mcnto determinativo (genitivo); (Í)= vocativo, 
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3.6,2. Estudio slnt.'!ctico de las oraciones. El estudio sintáctico de las 

oraciones es lndlspens<~ble pill"a 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 desempena en Ja or~ 

cl6n; csimismo d<~remos las preguntas con las que pueden descubrirse: 

Suieto: 

Complementos: 

Complemento 
directo 

Persona, animal o cosa de quien se afirma o se niega al 
go; o bien, quien ejerce o recibe la acción del verbo, 
Si 111 ejerce, la oración es activa (amo a Mar!a); si la -
recibe, la oración es pasiva {María es amada por mO. 
Se averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales -
¿qUién? ¿quiénes? o ¿qué? 

Ejemplos:- Eld)erro l®a, 

acción del verbo: ladra ti) 
¿quién ladra? Respuesta: el perro (sujeto)(!) 

- cf5 cd)to. 

acción del verbo: ·canto. 

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

-La casa 
Q) 

es grande. 
ID 

acción del verbo: es 

: l.' 
¿qué es? Respuesta: la casa (sujeto) Q 

En cuanto a su función sintáctica, son palabras o frases 
(Jue sirven para determlnar y precisar la significación del 
predicado, o la del sujeto o de otros complementos cuan. 
do es determinativo. Se clasifican en: directo, indifec-
12.. circunstancial y determinativo, 

Representa el objeto de la acción del verbo; o bien, es el 
vocablo o conjunto de ellos a que pasa directamente la df. 
ci6n (transita) del verbo transitivo¡ o sea la persona o co
sa en que recae directamente la acción del verbo, 
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Por excepcJOn lleva la pl!lrt!cula ll,; esto es, si se trata 
de persona, animal o cosa personJfJccH1". Para doscu
brirlo, preguntamos mentalmente 111 trllvés de la acción 
verbal; es decir, anteponiéndola a las preguntas: ¿a -
quién, ¿¡¡ué? ¿qué cosa? 

Ejemplo: 

-

Preguntamos: 

[a casa llir@ bl!llcones 
1 2 3 

San Fernando conguiatO 

Admiro 
2 

1 2 

a los artistas, 
3 

No guiso venir. 
2 3 

• Sevil¡a 1 

3 

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

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

-

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

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

Ex~ese el objeto f1n11l ele 111 11cclOn del verbo, rocibiénd2. 
lo directamente con la preposición~ o la preoposlción -
~· Puede decirse que es el vocablo o grupo do ellos 
en los que termina l.!! acción del verbo, Responde a la:; 
preguntas: ¿a quién?, ¿par11 quién?, ¿a qué?, ¿¡>!Ira
qué?, hechas por la acción del verbo o despu6B de ol111, 

EJemplos: - ~ el plano 
2 3 

para 111 casa 1 

' 
Escribí una c11rta a mis padres, 

' 2 3 

Envié 
2 

flores 
3 

a María, 

' 
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para sí,,, 

(!) 

Preguntamos: 

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

2. Escribí, ¿a quién? Respuesta: a mis padres {C. l.) 

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

4. Tomó, ¿para quién? Respuesta: para sí (C.I.l 

Conviene señ:~lur l.l duda qua puede surgir entre el -
complemento indirecto y el complemento directo, cuundo -
éste lleva la preposición .,g¡ ya que _ambos responden a la 
pregunta ¿ a quién? 

Ejemplos: 
Escribo a mis padres. 

Uamé a mis amigos. 

Yo hablo a mis hermanos, 

San Fernando conquistó a Sevilla. 

Preguntamos: 

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

2. IJamé, " quién? Respuesta:_ a mis amigos, 

3 • Hublo, ¿o quién? Respuesta: a mis hermanos. 

'· Conquistó, ¿a quién? Respuesta: • Sevilla, 

Paru despejar esta incógnita, basta con pasar a pasiva 
la oración activa. Será C.D. si pueda pasar a sujeto P.!!. 
ciente, y el sujeto agente a complemento agente precedi
do siempre de la ~aposición ~ A reserva de un estu
dio posterior m<ts cxhoustivo sODre la estructura de la or_!!. 
ción pasiva, consideramos de qran ayuda el esquema ex
plicativo siguiente: 
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San Fernando conquistó a Sevilla 
SUJETO AGENTE 

(Nominativo) 
'--'---'----!----

VERBO EN ACTIVA 

-------------~ -- --·-

::.;QMPL. DIRECTO 
(Acusativo) 

SUJETO PACIENTE 
(Nominativo) 

Sevllla 

Complemento 
e !re u !]S t¡mci"l 

,-----~~'"c~o"M"P"L-.'A~G~E"N'''"' 
VERBO EN PASIVA 1 (ablativo) 

fue conquistada por San Fernilndo 

Lo mismo podemos hacer con el ejemplo dos: "Mis am_i 
gos fueron llamedos por mí"; pero no podremos decir: -
"Mis padres fueron escritos por m!"; y esto es natural, 
porque la ecci6n 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 voce.blos que modifican la signJ. 
flcaci6n del verbo, ya que le a~aden una idea de: 

l. Tiempo: Llegaré 

2, Luowar: Es d. 

' . Modo: 

4. Procedencia: Vengo 

5, Dirección: Voy hacia la ciudad. 

® 
6 • Compai'iía: Anda con su hilo. 

® 
7, Instrumento: Lo mató 00090"'-''""'')!"h'd>e'-fOY••<ggoo,._, - (j) 

a • Etcétera, 



Comf.!lemeoto de-
terminiltivo o nomi 
na l. 

J/31 

Este complemento puede ir precedido de todas las -
preposiciones porque, como hemos dicho, ailade al -
verbo numerosas ideas o circunstancias; pero, signifi 
cando tiempo, se construye también sin ninguna: ftPe 
dro ayuna los viernes"; "Llegó ayer tardeN. Por tan. 
to, responde a la acción del verbo con las preguntas: 
¿cuándo?, ¿dónde?, ¿con qué?, ¿POr qué?, 
¿para qué?, ¿ c6mo?, ¿cuánto?, ¿con quién?, etc. 

Es complemento del sustantivo, por ello puede ocupar 
cualquier lugar, formando parte del sujeto o de los -
complementos, Indica posesión, propiedad, pertenen
cia o materia, y siempre va precedida de la pr-eposi
ción de, Como es complemento del sustantivo raspen 
de a él y no al verbo; pues cuando responde al verbo 
es complemento circunstancial. 

Ejemplos: 
De posesión: el caballo de¿:,an. 

De propiedad: la virtud de los humUdes. 

® 
De pertenencia: el bolsillo del abrigo. 

® 
- De materia: mesa de mArmol. 

(9 

libro de gramática, 
(§) 

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

Ejemplo: 
El carpintero de la fábrica de mi padre hll
ce muebles para sus hijos con madera de -
caoba, 

acción verbal=- hace, 

sujeto • el carpintero de la fábrica de mi 
padre {tJUlén hace?) 

C ,D. =- muebles: hace, ¿qué?) 

C,I, =para sus'hijos: {hace, ¿para quiénes?) 
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C.C. =con madera de caoba; (hace, ¿con 
qué?) 

C.del =de la fábrica; (carpintero, ¿de qué?) 
sujeto= de mi padre: (fAbrica, ¿de qul6n?) 

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

Como ayuda para el lector Incluimos un cuadro sin6pti
co de todo cuanto hemos expuesto, en el que adiciona
mos los casos gramaticales correspondientes a los ofi
cios de cada elemento oracional. 

Para que el lector pueda aplicar en su totalidad el CUIIdrO 11nterior. 

·incluimos siete ejemplos sei\<!!lando al vocativo. 

1) Sópllc-!1: 

2) Mandato: 

3) Invocación; 

¡Dios mío, concédeme esta grllcia ~ 

¡ Mé.rchate al instante, Ju11n 

¡Oh, casa de mis padres, cué.ntos recuerdos 
traes "' mí : 

4) 1 Juan, ven acé. ~ 
Para recordar al lector que el -
vocativo debe separ<lrse siempre 

5) ¡Te dlo;¡o, Ju<~n, que vengas~ por comas. 

5) ¡Ven acé., Juan • 

Como pr-é.ctlca general, a continuación Malizarerro s los ejemplos -

del apartado 3.5.1.: 
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CUA:IRO SINOPTICO DE LOS CASOS 

CASOS • OFICIO QUI 
SIGNIFICADO PREPOSICION RESPONDE A !AS 

DESEMPEÑA QUI LLEVA PREGUNTAS 

Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna ¿Quién? ¿Qué? 
¿Qué cosa? 
CAntes del verbo,) 

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

directo ción del verbo, (persona o cosa (Hechas después del 
personificada) verbo.) 

Complemento 
En quien tennina ¿A quién?, o ¿para quién? 

Dativo la acción del -- "aM o "para" ¿A qué?, o ¿para qué? 
indirecto verbo. ~Hechas después del v~-

o.) 

Complemento Tiempo, lugar, Todas l•• ¡::t"epo- ¿ Cu.1ndo? ¿Dónde? 
Ablativo circunstancial causa, modo, - siciones ¿Con qué?, ¿Para qué?' 

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

Posesión, pro pi~ ¿De quién? 

Genitivo 
Complemento dad, pertenencia -de" ¿De qué? 
determinativo y materia (Responde •l sustantivo.) 

Súplica, alegría, Ueva el signo de excla-
Vocativo Exclamación sorpresa, etc. Ninguna mación o está sobrenten-

dido. 

• Uámase caso al accidente gramatical que indica el oficio que desempei\an en la oracJ6:, los 
sustantivos o los pronombres, 

¡-,.. 



l) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

7 ') 

El niño 
C!J 

Mi padre re'tb16 sus libros 
(!) 2 ® 

para la biblloteca, 
<!) 

Don Luis 
(!) 

!Y..!JA. para 

T todar};u !or

e! Hospital X ~ 
@) (l) 

antes de su muerte, 

myy 

6 
Los ninos del Colegio rewen-

('!) 
taron un luquete c6m!co @...!1 

ú) ® (§) , , 
salón de actos del A'Wtamlento. 

~ ese(!!! a ous~dreg. 

Sus padres fueron escritos 
por JUliO 
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¿Quién cant"'? Yo Q 

¿Quién estudia? El nillo ú) 
Estudia, ¿qué? Su lección G) 

¿Quién regaló? Mi ~dre ú) 
Rei]al6, ¿qué? Sus Ubros {i) 

1'f -

. i 

Reqa16, ¿p&"a qué? Para l.!! biblioteca@ 

¿Quién entreq6? Don Luis Ú) 
Entregó, ¿qué? Toda su fortuna Ú) 

EntregO, ¿para qué? Para el Hospital x@ 

Entregó, ¿ cu.\ndo? Poco antes de 
muerte @ '" -

¿Quién es? El profesor de mi escuela cD 
Es, ¿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 nii'l.os del 

Colegio (D 
Representaron, ¿qué? Un juguete cómico(Í) 

Representaron, ¿e o para qué? No hay -
respuesta 

Representoron, ¿dónde? En el salón de 
actos del Ayuntamiento{[) 

Nii'l.os ¿de qué? Del Colegio@ 

Salón de actos, ¿de qué? Del Ayunta
miento @ 

¿Quién escribió? Juon (D 
Escribió, ¿e quiénes? A sus padres(!) 

Cómo existe 18 duda, la despejamos es
cribiendo en pasiva la oración; a.sf: 

Cosa que es 
padres" es 

imposible; 
e .r. 

por tanto: ''a sus 
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EJERCICIOS GENERALES 

Detenninllr, en l11s siguientes oraciones, la accl6n del verbo, el su

jeto, y los complementos. En caso de duda recurra a 111 oraci6n pasiva. 

l) Cervantes escribi6 El Quijote. 

2) No querfa a sus hermanos. 

3) Los manifestantes tiraron piedras. 

4) Llegul! temprano para merendar. 

S) Voy a la escuel11 con ella. 

6) Se quem6 la casa de m11dera de mi t!o. 

7) MI padre tiene una bib!Jotecll. 

8) El hombre s11be bastllntes cosas. 

9) Compré veneno p11ra las rat11s. 

10) Vend! mi c11s11 en v11rtos miles de pesos. 

11) La cllmpana de bronce. 

12) Me dio el pésame. 

13) Plenslln en ella. 
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14) Est11 cas11 es de ella. 

15) Juan aUment11 muy bien a su perro. 

16) Este ruido aturde a los oyentes, 

17} Este ruido gusta a los oyentes, 

18} Yo hablo con mis amigos. 

19) Yo escucho 11 mis amigos. 

;!0) Los labradores cogen lena para sus casas de campo, 

21) Este pl11n, señores, proporclon!lrá 11 todos grandes beneficios. 

22) El edJficlo de la esquina se construyÓ en 10 meses, 

23) La secretaria escribe 11 m~quina, 

24) La secretaria escribe el infonne, 

25) El nil'lo ha subido sus juguetes a su cuarto. 

26) Veré mañana a todos. 

27) Mi tío recolecta los peras mejores para el abuelo durllnte el 
verano. 

28) Guarda sHenclos.~mente sus ahorros. 

29) Los explor11dores partieron rumbo al norte, 

81 -
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JO) Algunos llegeron con dos horas de retraso. 

Jl) Su cartera, sel'lor, est~ en la mesa. 

32) No esperaré m~s tiempo la llegada de mis amigos. 

JJ) Los mlldicos no han hecho aún el reconocimiento del enfermo. 

34) En toda la región nevó copiosamente tres dlas consecutivos. 

35) Eduardo, ella llegará hoy de Buenos Aires. 

36) Tú, tú, Inés eres la culpable. 

Vea soluciones en la página 
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CAPITUL04 

EL ADJETNO Y EL ADVERBIO 

4.1. EL ADJETNO 

«.1.1. Su función como •actualizador". El ~djeUvo, como el artículo, es 

un adjunto nulural del sustantivo y desempe~ el papel de "actualizador" (*), 

porqufl pmclsa la slgnlflc11c16n del nombre al agregar a éste diversas clrcuns 

tanelas y matices, Como "actualiz11dor", se antepone al sustantivo, de ah( 

que no todos los adjetivos tengan esta caracterfstlc11, Muchos de ellos se 

unen a un nombre que ya está_ actualizado (bien porque lleva "actualizador", 

bien porque es nombre propio) pl!lra completar la Imagen del ser o ctel obje-

.- ' 
to·, expresando alguna particularidad. 

EJemplos (adjetivos como "actualizc:~dores~):.• · 

Esta casa 
(Ji ·" "-

. . 
es demasiado lujosa¡;para 
.~ ,_ -·•'• ' ... -~· -

Sus ~dres as! lo quisi~.:_o~.'~ \ !<.:!.t•-d , .::.~·.·•~. _ 

Ciertas person11s son negativas par¡¡ la empresa, 
. 1-.h:~)r.. 1 • :.: "! ·• • . .. 

~ testigos Se rehusarOn'rectiftcar sus declaraciones, 

f· . . ~ '· :. ··'· 
.. 

Ejemplos (artículos como "actualizadores"): 

L11 ciudad vieJa está sobre colinas,, :• , .. r::•<· 

Un lujoso coche se detuvo. f:ente,a nuestra casa. 

,. ' • 1 •. · ,• ' 

' .. 

• - . 

=~-~-~~~---· 
{*) El sUstantivo castellano correspondiente es actualización que _s1gnlf1_ca, 1, 

par11 aste .CIISO particular, .Proceso •. por • el cua t · tos elerrientos virtualeS -
del'' lenguaje COnsiguen su slqnlfic11do y UIUI. función re11l en La frase: 
aquella mesa; esta siLla, etc. " .. 

. -
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La. ropa blanca no es conveniente para los nH'Ios. 

El único Inconveniente de la lavadora mecánica es su precio. 

La mesa redonda es bonita y barata. 

Como se ve, a diferencia del anfculo, que s6Jo puede Ir delante 

del nombre, muchos adjetivos pueden Jr colocados antes o después. 

4.1.2. Califica y determina al susti!lntivo. El adjetivo, por su papel "actua 

Uzador" y de acompa~ante del sustantivo, tiene como función básica callfi-

cario y determi!Uirlo, concordando con él en género y número. De ahf que 

el 11dJetlvo se defina como la pl!llabra Vllfill.ble de la oract6n que acompafla 

al sustantivo (o a una expresión sustant1vad11) para Cllliflcarlo o determinarlo. 

Bten sabemos que el nombre sustantivo designa person" "nim,.l " ~n-

• . ' .•.. 

--
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adjetivos: ~. aquel, !!Jl, y calificándolo con los t~djetlvos: blanco, al

to, ~; es decir que constretumos la Idea virtual a una realidad partlcu

li!lf. Esto nos precisa que Jos adjetivos son verdaderos modificadores, y 

como tales han de ubicarse en toda expresión, para que la idea en ella 

externada llegue a la mente del destinatario, o Interlocutor con la Inten-

ción deseada. 

4.1.3. Colocactdn del illdletlvo. Contrario a lo que sucede en las lenguas 

germánicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un 

alazán caballo, en vez de una mesl!l redonda, un ca~lto alazán); en nues 

tro Idioma, el adjetivo puede Ir antes o después del sustantivo, dependlen 

do del objetivo por lograr: 

4. l. 4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea. 

Ejemplos: 

-ª.!tl!Q p¡¡lsaje y paisaje ~. 

Hermosa mujer y mujer hermosa. 

Espléndida noche y noche espléndida, 

Esta libertad permite al redactor atraer la atención del lector sobre 

la cu!!lldad o sobre el objeto, según esté el adjetivo entes o después -

del sustenUvo. 
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4,1.5. El adJetivo que nos dice cómo es el objeto para distinguirlo de 

otros. sólo puede ubicarse después del sustantivo. 

Ejemplos: 

Caballo alazán. 

Mesa redonda, 

Cielo azul. 

Escritorio cuadrado • 

4.1.6. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo modlfico!lndo la Idea. 

Ejemplos: 

Un pobre hombre y un hombre pobre, 

Un gran hombre y un hombre grande, 

Cierta noticia y noticia cierta, 

VieJo castillo y castillo viejo, 

El lector fácilmente puede apreciar la diferencti'l entre cada par de 

' fruses, cuyas stgnificaclones son completamente distintas; y sólo, por 

la ubicación de cierto tipo de adjetivos. 

4.1.7. Concordancia del adJetivo. Se denomina concordanci<l a la conform_! 

d"'d de accidentes gram<'ltlcales, entre dos o más paJ.!Ibras variables. En 

el caso particular, por ser el adjetivo parte de la oración variable, debe 

concordar con los accidentes del sustantivo 111 que acompañan. 
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Ejemplos: 
Ni~o bueno; nitla buena, 

Nitlós buenos: niñas buenas, 

Hombre laborioso; mujer laboriosa. 

~ La profesora estudiosa; el profesor estudioso. 

La identidad de género y n(irnero que debe existir entre el sustanU-

vo y el adjetivo puede ocurrir: 

4,1,6, Cuando un adJetivo caUfica a varios sustantivos de diferente gé-

nero y número. En este caso el adjetivo debe Ir en plural y en Qénero -

masculino, si alquno de los nombres fuese masculino. 

EJemplos: 
Pedro, su mujer e hija son amables, 

Jullna, su tia y madre son buenas, 

La zorra y el lobo son astutos. 

Las alumnas y alumnos son atentos, 

4,1,9, Cuando se emplean sustantivos en singular y plural. y de diferen 

te género. el adjetivo se usa en m¡¡sculJno plural, 
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Todos los capitulas y páginas del libro son bellísimos, 

Los alimentos y las telas están caros, 

La mesa, las sill<~s y la vajilla eri"'n flnfsiml'ls, 

La libreta, el libro, los lápices y los cuadernos eran nue

=... 

4,1.10. Cuando la idea expresada oor un sustantivo en plural está mo-

diftcada por uno o varWs adtetlvos ordinales, éstos permanecen en sinqu 

lar. 

Ejemplos: 
Las lecciones tercera. quinta y sexta son muy interesantes. 

Los libros, "Rosa) de la infancia", segundo y cuarto tienen 
hermosos tro:;:os para los niños. 

Las semanas primera y tercera de cada mes las destinaré -
para vlaj ar, 

4.1,11. Cuando los sustant1vos. son sinónimos. o van unidos con la con-

iunci6n d1syuntiva "o". "u", el adjetivo sólo concuerda con el último. 

EJemplos: 
En el examen a que fue sometido, Manuel demostró tener 
une. habilidad o competencia inaudita. 

El negocio o tráfico de drogas es lucrativo, pero nocivo p3I"a 

la humanidad. 
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4,1,12. Cu~;~ndo precede a varios sustantivgs, el adjetivo concierta en 

slngulor con el mAs próximo, 

Ejemplos: 
Su ma¡:11villosa imaginación y talento, 

Su extraordtnari~:~ labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito, 

4,1,13, Cuando un nombre se h11lle unido a otro por medio de la prepo

sición "de", el adjetlvo debe concordar con· el sustantivo al que se apli-

oo. 

Ejemplos: 
Ubros de medicina, baratos, 

Zapatos de gamuza, finísimos, 

Escuela de Economía, prestigiosa. 

4.1.14. Cuando un nombre es ca!Jficado oor un ad!etivo compuesto. la

concordancia se realiza entre el nombre y el segundo elemento del compue§. 

to, puesto que el primero estaré. siempre en masculino y sinqular, Néase -

el apartado 2,9,3,) 

EJemplos: 
Velada histórico-romana, 

Reuniones tecnicoadministrativas, 

los estudios tB6rlco-práctlcoa. 
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4 ,1,15. RECOMENDACIONES 

a) Procure no caer en la facilidad que ofrece el inagotable mate-
rial de los adjetivos, pues demostraré. con ello un vocabulario 
muy ¡:recario, 

b) 

e) 

d) 

Tenqa ]:l'esente lo que dice Marouzeau: "La multiplicaci6n de 
los epítetos raramente sirven para reforzar una impresión, Di
cha multipUc11ci6n, a menudo, dispersa y cansa la atención, -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la Hqur11 que así 
se intenta dibUjar se pierde, se esfuma, entre la nebulosa de 
adjetivos que, eomo los Arboles, no nos dejan ver el bosque", 

Procure evitar lo oqlomeraci6n innecesaria de odjetJvos de an~
loga significaci6n: "Notorio y manifiesto'';"ilustre y preclaro"; 
~bello y hermosoM; etc, Esto sólo confirma rebuscamientos que 
a en cfittcados por los lectoces. 

Recuerde con el poeta chileno Vicente ............... quien dice: " ••• 
el adjetivo, cuando no da vida, mata". 

e) Evite "encl!TU\ane" con alg{¡n adjetivo que re:;¡ulte c6modo y del 
que se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personas -
para las que todo es "estupendo M o "mllfavillo:;¡o" o "magnífico" •• 
Este e:;¡ un vicio que conviene 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 espect6.c];!. 
lo lindo (hermoso, bello, .!lpacible y grato a la vista) M. 

g) Evite !11 pro01Jidlld de adjetivos, pues indican esterilidad de pen
samiento; s¿j;re todo cuando :;¡e acumul.!!n en forma inmoderada. 

Como resumen puede afirmarse que las principales virtudes de la ad-

jetivac16n son: l.;! variedad, la propiedad y la riqueza; y sus vicios: la me 

notonfa, la vaaueóad y la eobr!!;a, 
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EJERCICIOS 

I. Subraye, en las siguientes expresiones, todas las palabras em

pleadas como adjetivos, y sef\ale con una flecha (~) a (.....____;ti ) 
el sustantivo a que acompatlan: 

,, 
b) 

e) 

d) 

1, Buscaba el m~imo de rendimiento con el mínimo de esfuerzo, 

2. En las dos competencias recibió el ¡rimer puesto. 

·J. Este cocinero, adem~s de rApido, h11ce buenas comidas, 

4. Una multitud lnumpi6 de pronto por las estrecha5 calles del ~ 
quel'lo pueblo. 

5. L!l vieja bicicleta, mohosa y muy usada, se partió por el cuadro 
cuando el hombre gordo dejó caer sobre los delqados hierros su 
corpulenta humanidad, 

6, A petición del exigente p(¡bllco se cerraron las puert11s del lujo
so restaurante, 

n. De la lista de adjetivos siguientes: 

estupendo •l delicado l) milagroso 

atractivo n prudente )) espontáneo 

excelente 9) hábil k) momenttineo 

encantador h) magnífico u lujoso 

seleccione el mtis adecuado, según su significaci6n, y p6ngalo en el lu--

gar marcado con la raya. Si es necesario, vade el género y el n(tmero: 
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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 ----- jamtis se borraré. de mi mente, 

5, La sel\ora del juez era 

6. U oo~o~U:tu~d:_==n.;;;; del joven cautivó a la gente que admiraba 
su _ figura. 

7, El resplandor _____ de los cuerpos dele1t6 a todo el pú-
blico con91't!ge1do, 

III, Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la frase a_r! 

quiera sentido completo, 

1 • ;;;;--:::::::::::.:d~ía realizaba 
con legr!a, 

trabajo, pero lo efectuaba 

2. :;-:::::===-='"~m::•:c:•~•_:•:•:•:':' te , 
____ particular son lndudablemen. 

3, La sJtuaci6n entraf'laba un ------ rle.sgo para 
gente. 

4, Básicamente tiene la -----
transitivas 

estructura que las oraciones. 

5. El día de 
regalo. 

santo envl6 a ------mujer un -----



• 

4/11 

6. Se han elimlna .. d~o~=====::-¡¡¡ tos compl1coclones graciaa a 
contar con un _ director, 

7. El coche más ---~ el de la carrocería es más 

que el coche ----- --· 

4,2, EL ADVERBIO 

Es la parte invariable de lo oreci6n que califica o determine al -

verbo, al odjetivo o e otro l!ldverbio, Es decir, el t~dverblo cumple, con 

respecto el verbo, al t~djetivo y a otro adverbio, la misma función que el 

adJt~tivo con respecto al nombre, 

Ejemplos: 

~ 
Descansó aaui 

1.1! colla es 
.---., 

muy ancho 

....... 
El está muy mal 

k.._7· 

~ 
Exageradamepte alto 

,.....-.,. 
Más allá de aquel crucero 
~ 

bien califica a le acción verbal ~ 
~. 

.!!ID.!J.. determina el luqar en que se 
realiza la acción de descansar, 

~determina el tiempo en que se 
realiza la acción del verbo llegar, 

muy determine la extensión o cantidad 
en que debemos entender la cuaud.,d
expresada por el adjetivo ancha, 

!ll..l.Ci, en este caso determina al adver
bio mol. y ambos determinan la acción 
del verbo esta¡. 

exageradamente d., al adjetivo alto una 
nueva dimensión, 

máa da nueva ubicación al adverbio -
.il.la.. y ambos ubican al adjetivo aquel. 
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4. 2. 1 , Normas para su ubicación. Dado qUe al adverbio puede calificar 

y determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverbio, para evitar CO!l 

fusiones ha de ubicarse lo más cerca pOsible de la palabra a que modiil-

Ejemplos: 

Merece un descanso, pues HARTO ha trabaJado • ....___,. 
El pescador contempló CALlADAMENTE su barca averiada.,. 

OESPUES desapareció RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE, ....._____.- ... _... 

- Caminaba DE PUNTILlAS para no hacer ruido. ,..________.. 
Cantó HORRIBLEMENTE ·mal. por lo qUe el público sall6 MUY 

''"''"'""~~~'':'=0~·~--------------------------------"-----~ 
El sei'\or Ram!rez ha llamado NUEVAMENTE para recordar que ..... ...--
se le envíe DEFllliTIVAMENTE el libro solicitado. 

~ 

4.2,2., Adverbios terminados en "mente". Se forman con los adjetivos en 

terminación femenina o en la única que tienen, s! son de una sola forma, 

agregMdoles "mente",,.-- Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte-

mente, profundamente, rápidamente, cort{lsmente, excesivamente, hábilmen-

~· silenciosamente,.,. (Nótese que si el adjetivo del cual deriva lleva 

acento ortogr.1Hco, lo conserva al agreg~sele la terminación "mente". 

J:sta fac1lísima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el -
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grav~ inconveniente de la cacofonía y de la monotonía, producida por el 

abuso del sufijo "mente". Par!! evitar este ¡::eUgro, cuando los adverbios 

modales de este Upo son consecutivos, se apUca l!!i terminación en "men-

l!i' s6lo 111 último, 

Ejemplo: 
Viv!11mos tranqulla, cómoda y holgadamente. 

Me lo diJo Usa y llanamente, 

Habl6 sincera, clara y bellamente, 

- Se vlsti6 sencilla, pulcra y eleg~ntemente, 

Para evitar el defecto seilalado, que motivan los adverbios tennina-

dos en "mente, pr-ocuremos, siempr-e que sea posible, descomponerlo me~ 

dlante una pcepoaici6n y un sustantivo, o bien, en otra fonna, 

EJemplos: 
- Responde r6pidamente • Responde con rapidez, 

Pronuncia claramente = Pronuncia claro • Pronuncia con ciar!~ 
dad, 

Se expcesa muy oscuramente ,. Se expr-esa de un modo muy ~ 

oscuro, 

Trabaja afanosamente • Trabaja con af6n, 

E J E R e I e I O S 

I. Subraye las palabras empleadas como adverbios e Indique con una 

Hecha { ~ ) o { ......___ ) el vocablo al que califican o determt~ 
nan, 
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l. Para él fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le 

daban la colaboración suficiente, 

2. Nun()(l pensé que aquel río fuera tan caudaloso, 

3. No soy un parroquiano asiduo, s6Io vengo de vez en cuando, 

4. Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo. 

S. 1.11 lluvia abW1d<~.nte nos hizo regresar pronto; todos quedamos -

con deseo de repetir la excursión, 

n. De los adverbios y modos adverbiales listados a continuación: 

•1 sobre todo Q en rel!llidad k) de repe~ 

b) encima g) bastante o después de 

o) a menudo h) do memoria m) nunca m~s 

d) convenientemente 1) do V O. ,, cuan® o) suficientemente 

•1 demasiado JI much~ o) moy --
p) mucho m~s q)~ 

seleccione el m~s apropiado y oo16quelo en el lu<;¡ar de las rayas, de 

acuerdo con cada una de las siguientes frases: 

l. El suele Ir al "Palacio de Hierro _______ _ • 

'· si se lo ¡repone triunfaré. porque es hombre 

Inteligente, 
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3, El autobús llegó ------temprano que el tren, 

4, Que el verdugo seleccione una cuerda ------ resistente, 

S, El conferenciante expuso -------rápidamente como pudo, 

su tesis. 

6. del desayuno saldré para Monterrey. 

7. Si es usted sensato tenga cuidado con la intoxicación; ---

con el mon6xido de carbono. 

'· 

m. 

--------- se atreva a repetir -------

nas que no entienda, 

expr-esio-

En las frases siguientes falta uno de los adverbios o modos ad-

verbiales que se listan: 

o} 

b} 

e} 

dJ 

al fin e) mucho i) silenciosamente 

también f1 adrede J) fastuosamente 

a ciegas g) excelentemente 1::) clandestinamente 

tranguilamente 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, 

J, Los n!Bos bajaron a la sala para escuchar a los mayores. 

4. Leía su periódico en cómodo sillón. 
dii'IIQ(itl/11 

5, Teng<~ cuidado; en esta ciudad hay • loli trAnsito, 

6. Es uno de los tantos millonarios que viven en lujosos palacetes, 
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7. Lcl p.!lndilla se componía de cinco mozalbetes. 

B. Los ojempl~es de la revista "Hojas libres", eran Introducidos 

en Espan.a, 

9, 'Caminar por lo vida, aln 1ntencJ6n firme, es retr11s~ el éxito 

persono!. 

JO. El nUlo 111 port6 m11I; t1r6 la piedra, 

11. Es un e>tperto, resolvió el problem~:~ del trllnsporte. 

1Z. El oonferenCillnte combinó aue pal11b~I!.B y nos dejó complacidos. 

Soluc10n en la p!qina ••••••••• 
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CAPITULO 5 

PRINCIPALES PREPOSICIONES 

5.1. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE LAS PREPOSICIONES. 

5,1,1. PreJ?osJc16n, Numerosas son sus definiciones y muchas las con-

troveroias en relación con su semántica; pero como nuestro objetivo es -

simplemente setlalar los lineamientos par11 el correcto empleo de las pri!l. 

cipales preposiciones (A. de, !m.t EQ!J Q.S!!..S!., con. 122J9, h11stal y ejem-

pUficar los urrores mtis comunes que con ellas se cometen, aceptamos -

la Siguiente deHn!ci6n: La preoosic16n es una oort!cula invariable oue se 

antepone a un systantivo para convert!¡lo en complemento (*); o bien, es 

la part!cula que indica la dependencia que tienen entre sí los vocablos -

por ella enlazados. En este CIISO, al complemento se le llama término -

de !<.1 ¡irepos!c!ón porque en él termina y se consuma la relación que la -

preposición establece; por ejemplo: pinté la pared CON pintura DE aceite, 

El empleo correcto de las ¡x-epOsiciones no esté. sujeto a reglas gg_ 

nerales: ello d1ficult11 su selección; sin embargo, cuando acompaflan a -

un complemento verbal o a un detennin!ltivo la dificultad puede vencerse 

si se aplica Jo estudiado en el Capitulo 3, específicamente en lo relativo 

(*) Cosa, cualidad o circunstancia que se añade ¡¡ otra para hacerla ínt~ 
gra o perfecta, 
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a complementos y cómo localizarlos, (Recordemos que el complemento de-

terminativo siempre va acompañado de la preposición DE.) Pero cuando la 

preposición relaciona a dos sustontivos la dificultl!ld se hace patente, y el 

único recurso con que cuenta el redactor es recurrir a la buena lectw-a y -

a la "lista de palabras que se construyen con preposiciones"(*). Este h2. 

bite le permitirá dominar, en forma lenta, pero efectiva, la selección y 

empleo de estas p.!lrtículas, 

5.2. EMPLEO CORRECTO DE lA PREPOSICION Ji.. 

5 ~ 2 ,l. Se¡'¡ala caso acusatlyo, cuando antecede al qgmplemento directo de 

una or11cl6n transitiva. 

EJemplos: 
Yo atrapé a los ladrones, 

(Atrapé, ¿a quiénes?) 

San Fernando conquistó a Sevilla, 

(Conquistó, ¿a quién?) 

~dro ama a Mari11, 

(Ama, ¿a quién?) 

S, 2. 2. Se¡)ala caso dativo. cu11ndo antecede al complemento indj_recto de 

la oraci6n. 

(*) Puede recurrtrse al apéndice del Diccionario de sinónimos y contrarios, 

Editorial Varazán; o a Martín Alonso, ciencia del lenguaje y arte del esti
lo, Editorial Agu1lar. 
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Reclam6 mis documentos a tu hermano. 

{Reclamé mis documentos, ¿a quién?) 

Escribí uno carta a mis padres. 

(Escribí una carta, ¿a quiénes?) 

f'Qngo un abrigo al (*) nij\o. 

(Pongo un abr1<;JO, ¿a quién?) 

Aqregaron una nave a la fé.brica, 

(Agregaron una nave, ¿a qué?) 

Sumaron una cantidad a la otra, 

(Sumaron una cantidad, ¿a qué?) 

/DI 
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5.2,3, Denota ablat!yo. cuando se refiere a lugar. tiempo, medio, modo. 

Ejemplos: 
LUGI\.R: 1Jeg6 a Sevillo. 

(Ueg6, ¿a dónde?) 

VIve o dos cuadra:¡ ¡¡!e mJ !;;¡OSa, 

(V1ve, ¿dónde?) 

TIEMPO: - Salló a las dos;:e, 

(Salió, ¿cu!ndo?) 

Lleq6 a las 14.00 h. 

(Llegó, ¿cuándo?) 

(*) Recuerde que al es contraccUm de la preposición a y el articulo .ti_, 
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MODO: 

- Mi madro 0010 a monsh 
(Coao, ¿e6rnc:~?) 

- Lo ho.oa 11. •u modo· 
(He.oa, ¿cómo?) 

- V1ata a li! medA dt r&f). 

(V11ta, ¿e6rno?) 

5.2.4. La ¡noosic10o a ontrg ayatp!)tiyeg¡ S+ l.1J... = 
EJemplos: 

lo La 1Al19Q al campg 01 alompr~ qriHQ, 
= 

2 o La •ubida !!. campoparlo tauoe. 

3. El tlruJ,! Comptght OUIItll UIICiontOI PIIIOio 

4 o El retomo de loa turiltn• A au1 RAtU• Oi!.UI!I trutortu~. 

So El p.taauo A la fortnltzn oo1t6 muohu vidu 

6. El elpyador no tubo A la uptppo 

7 o Por cprtQI(g a IU oquona no lnaiatlmoto -
8 o El rpclbimlento .U nuovc dlrtotcr dobll nr muy cerdJ11l, 

9. En oontlderacl6n .A a u odod ... 

10, Como caatiao a 111 oomROt1nm!gnlg,,. 
e 

llo E1t11. mocan6gra!G 10 pau todo ol ~.A. lit mhu!H!J, 

12. J2íA. 11. .di§ fue ganGndo m4a adoptoa, 
= 



14, 

15. 

16. 

17, 

R•P4•6 ol libro llnn. a lineo. = 
Lll altuaot6n u ao¡rava minuto &-minuto. 

Dtatrtbuyeron le.s aonancio.B ! mil oeaos por personn, 

" L!!. bllb1tac!On aale a clan peaos poz- die. 
= 

y por persona, 
' ; • 1 • 

Loe soldados merch11ban con 
. -·-- .. 

el llWl al hombro. 
- - ' ,,;· .... l.\ '. 

5,2,_5, ,DE o DESDE+ S+ ¡:±..a, 

lB,. El tren Ueqar6 m: UU. a siete. 
= 

. 'S 
" 

" ' 

19. No extate muche. d1etancla DE ~ ~ pueblo (o DESDE A.m!,[ ~ -
pueblol, .. -. 

•• 
20, Se le dU1oult6 al paao DE le Preparatoria a la Uniyenldod. = 

5,2,6, J +articulo + yerbo. 

21, 

"· 
"· 
"· 
"· 

Al ~del cine. -
Al cgmenzar la funcl6n, -:J ooner en march& el coche, 

Al conne perd16 toda1 aus amlstadea, 
= 
Al amanecer loa campos u cubren de rocío. - , .. 

5,2,7, Adtptivo + t±..a. 

26. Es !qyocable a loa cambtoa, 
A 

"· 
"· 
"· 

Este monumento es dougredablo a la ylsU! • • 
Resulta intprea;nte ,&. simple yiua. 

Se muutra intranaiaente e la op1n16n p(iblloa, = 

• 

·, 

' 

' , .. ' .. ..;.: -- •••• , _ _¡, 

·;i1 r .. 

. ! >, , e . -· .. 
- : ' . 
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5. 2. 8. p + infinitivo 

30. A 
~ 

dormir, que ya es tarde. 

31. A comer, - que ya se pasó la hora. 

32. A volver, que se hace de noche. -
33. A -canear todos, cuando yo lo ordene 

Del análisis de cada ejemplo, el lector podrá deducir el co-

erecto empleo de la preposición a, para casos similares particulares. -
5.2.9, Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición a, para 

orientar mejor a nuestros lectores, listamos expresiones incorrectas, 

de uso común; así como las formas correctas correspondientes. 

Formas incorrectas 

l. De acuerdo a . , , -
2. Abonar a la cuenta. 

3, Al Instante de salir. 

4, Mirarse al espejo. 

S. En relación a ... 

6, Disparar tiros a , • , 

7. Ejecutar al plano,,, 

8. A beneficio de , , • 

9. A nombre de ... 

Formas correctas 

De acuerdo con , , . 

Abonar en la cuenta. 

En el instante de salir. 

Mirarse en el espejo. 

En relación con . , • ; o con 
relación a .. -.-

Disparar tiros contra ... 

Ejecutar en el plano. 

En beneficio de ... 

En nombre de, . , 
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lO, Aliarse los unos !!. los otros ABarse los unos 22ll Jo¡¡ otro~. 

11. Autorizedo !!. no IISistlr, Autorizado ~no asistir, 

12, Comentarios !! la noticJ11. Comentarios sobre la noticie, 

13. Dan.oso !!. !11 salud. Daftoso R!!G. la salud. 

14, Distinto ' sus comp111\eros, Distinto de sus compal\eros, 

15. Ingresar • 1• Universidad Ingresar M la Universidlld, 

16. Sumarse a los opositores Sumarse 22n. los opositO«<S, 

17. Tomar !!. la izquierda, Tomar hacia la izquierda •. 

18. Transgresión .!!. la ley, Transgresión 92, la ley. 

19. Vent11joso!!. los 1nversion1stM Ventajoso .~:!::§.@.los 1nvers1on1stas. 

20, Aviones .!!. reacc16n. Aviones .1!2, reacción, 

21. Buque !!. vapor Buque .11!. ve por. 

22, Cocine a gas. Cocina s!2, gas • 

23. Estufa !!. gas, .-; " Estufa de gas, 

24, Dirección !!. a u diqno cargt~ Dirección gg_ su digno cargo. .· 
25. Escepar a la persecución 

' 
26, Dolor ª- lo11 ofdos, 

27. Distinto ~lo que sucede.otd!_ 
al!riamente. 

28. !:n honor &maestro. 

29. A pretexto de •.• 

Escapar ~ la persecución. 

Dolor (in) ~) oídos. 

Distinto de lo que sucede ordlnariB. 
mente. 

En honor del m¡¡estro. 

.Q20 el ¡retexto de ••• 

Cuidado con las ex¡l'esiones: "cartas ~contestar"; "asuntos ~Ni. 

solver"; "expedientes~ archivar"; "cuentas .9. pagar": "facturas~ revisar'': 
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etc,; pues en caatellano esta .!!. ea inadmisible, ya que se trata de un -

auténtico galicismo slntácttco. Por fortuna contamos con dos formas pa

ra. ~liminar esta ~ Incorrecta: 

La primera, la que atiende al significado de le frase: 

Cartas que se deben contestar. 

AsW'Itos que se deben resolver, 

Expedientes que se deben archivar. 

Cuentas que se deben pag&. 

La segunda, la que se vale de las preposiciones para y mr es -

forma lacónica y aconsejable parll ser anotada al pie, o al margen de -

C<li1ds, o expedientes: 

Cartas para contestar 

Cartas EQI. contestar. 

Expedientes ~archivar, 

Expedientes J2!2t archivar, 

Cuentlls ~pagar. 

Cuentlls EQ! pagar, 

La selecct6n de la preposición estaré. en función de le 1ntenc16n 

que se ten<¡¡a: si se pretende precisar la finalidi!d o el proo6sito tomedia-

12... se emplea ~ pero si el prop6slto es solamente la Ji.1tuac16n se em

plea .EQL con lo que se expresa espera. Aa(, con "Cartas para contes-
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tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a detenninadas cartas; mie!!. 

tras que con "Cartas .12Slr contestar" estamos sei'\alando las que pueden -

esperar, 

5,2,10, Sypresi6n indebida de la prepostcJ6n a, 

1, Contravenir las leyes es un delito. (,,,~las leyes ••• ) 

Z, Visitamos Monterrey. (Visitamos a, MonterreY,) 

3, Consultó eminentes especialistas. (Consultó 'ª-o con.,,) 

4, Se intenta sacar de la m!seri<~ la población campesina, (,,,a 

la población campesina,) 

S. Hay que atender las necesidades del pueblo, (,,, ª- las necesi
dades., ,) 

6, Esperan que llegue el ilustre visitante, (,,,'ª-que llegue,,,) 

7. Derrocaron un mal qobemante, (,,. ª-un mal,.,) 

8, ¿Saludaste aquel hombre? {¿Saludaste ~aquel ••• ?) 

9, Ayer eliqieron los obisJX)s. (,,, 'ª-los obispos,) 

10. El rfo Moscova bai'111 Moacú, (,,. bai'la a Moacú,) 

5,3, EMPLEO CORRECTO DE LA. PREPOSIC!ON DE. 

5,3,1, Denota caso genitivo (reseonde 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: Mllslca de Wagner, (MCisiC<1, ¿de quién?) 

La casa da mi padre. {CIIsa, ¿de quién?) 

PERTl:N!c:NCIA: Gobernador de Tabascg. (Gobernador, ¿de d6nde?) 

Presidente de México, (Presidente, ¿de dónde?) 

MATERIA: Cadena da~ (Cadena, ¿de qué?) 

Campena de bronce. (Campana, ¿de qué?) 

5. 3. 2. Indic11 caso 11blatlvo (responde al Ver bol. ~:~ntecede al complemen-

to circunstancial. cuondo significa: Tiempo, origen o wcedencla. modo. 

Instrumento, o m11teri11 (refiriéndose al verbo), 

TIEMPO: 

ORIGEN o PRQ 
CEDENCIA: 

MODO: 

INSTRUMENTO: 

Es de noche, 

' Estudio de día. 

' 
' 
' .:. Viene de leJanas tierras, 

(Eo, ¿de qué?) 

(Estudio, ¿cu6.ndo?) 

(VIene, ¿de d6nde ?) 

Desciende d8 ilustre familia. (Desc!Emde, ¿de dónde?} 

Camina de !?\lntlllas. 

Redacto de memoria, 

Me valgo del martillo, 

(Camina, ¿ c6mo ?) 

(Redacto, ¿c6mo?) 

(Me valgo, ¿de qué?) 

El plomero se vale de .!!.Y. {Se vale, ¿de qué?) 
tMrra!a, 

o. 
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Consider<~mos que los modelos <Interiores son suficientes p<tra orien

tar al lector hacia el buen uso de esta p-eposic16n: sin embargo, recon.Q. 

oemos que abund<tr en la ejempllficacl6n proporcionar& un motivo m~s de 

análisis y lo ayudará, en forma m6s efectiva, en casos similares, 

5.3.3, La ¡reooslc16n ~entre sustantivos; S+ !.±..a.. 

l. Catedral '4! Toledo. 

2, En el dormitorio ~ segundo E!§.Q., 

3, No conozco aún el Parlamento ~ Londres. 

·4, Todas las casas 2!_1 sureste tienen patio, 

5, El [>.leal de de Mérida vive problem11s, 

6, El párroco 22J pueblo, 

7. Pedro el Cruel, zar ~ Rusia,,, 

8. Nuestro nuevo gerente ~ finanzas .•• 

9, Soy hilo ~ un pariente de tu padre, 

10. La se!'lora ~ Mart!nez. 

11. El tío 2! este !oven estuvo aquí, 

12, La hermana ~ foaguín es cantante de ópera, 

13. Durante las vacaciones ~ .a!l.Q. pasado, 

14, Nació en el liño de 1961. 

15. En la Av, ~ Francisco r. Madero. 

16, De la visita que hice al Aeropuerto lntemactonc:~l ~ México, 

17. Me enrolé en el eJército <!!:'_Marruecos. 



18, El libro de mi amigo, 

19. Ese es coche ~tu padre, 

20, Esta casa es de mi hermano. 

21. El cristal ~esa ventana está roto, 

22, Nos comimos una Pierna ~ lam6n. 

2J. La Columna de la Independencia es una obra de arte, ---
24. No pude evitar los piquetes ~las abelas. 

25. He asistido a una reunión ~ingenieros, 

26. Si me lo ofrecen me tomaré una copa <!2_ vino. 

27, Traje una cala ~ libros {o con libros), 

28, Nos faltó un bote ~ pintyrll,· 

29, Las petaci:IB ~cuero son las más resistentes. 

30. Construiremos las fachadas ~ ladrillo (o con ladrillo). 

31. El torero pidi6 los trastos ~ matar. 

32, Me gustan las novelas de clencla-Hcci6n (o sobre .. ,). 

5/12 

33. Tengo que hacerte una consult<'l de );¡jstoria (o sobre historia) -
34. En el museo hay escultur;:~s de <~utores anónimos, 

35, Hoy haré el tr<lbato ~dos días. 

36, Ayer me presentaren a una mutar de cien años. 

37, Compré un paquete de tab1100 ~veinte pesos. 

38, No Importa, es un l<~rrón d_!! sólo veinte pesos. 

39, Us<~remos trelnt<~ metros de tela. 

40, Esta sala mide diez metros de longitud. 

//-' 
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41. Llegas con dos horl!ls ~ retr11so. 

"· Le restan tres meses de vida. -
43, Tengo miedo~ los perros (o a los perros), 

44, Me da mucha M. sUma de los pobres (o me dan mucha léstlma 

los pobres). 

45, QUiero una carabina de repeticl6n, 

46, La esposa c!2l qaneral es muy amable, 

5,3,4, Adjetivo + f.±....S....... 

"· MI hermano •• ,¡ mS• .!ill2 ~ ~. 

48. Esta prueba .. lo ms• fácil de~. 

49. • Esta enfermo ~corazón, 

so. ,, sordo del oído izquierdo, -
51, ,, miope ~ ambos oJos. 

52. Soy espa!'lol ~ 09Cional1dad, 

53. Soy fllatero ~vocación, 

5.3.5. Mli.s/menos + f~ 

54, Tiene menos ~treinta al\os, 

55, Gané en la ruleta más ~ diez mil pesos, 

55. Había menos <!!cien eseectadores. 

S, 3. 6, Igual + ~ + adJetivo + que .T,! + adJetivo. 

57, Era igual 9!!, alto que ~ ancho, 

/11 
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5,3,7. Igual+!:+ adJetivo+ que+ S. 

SS. Era igual de rico que Rockefeller. 

5,3.8, Adletivo+!+lo+que+verbo. 

59, Estaba mé.s \!!1.Q. de lo que syponfamos. 

60, Es menos v11llente de l2. que se dice. 

5,3,9. E!emplos varios del uso incorrecto de la preposición de, 

Formas Incorrectas. 

l, Apasionado ~ la ópera. 

2, Asistente de la junta, 

3, Boceto de una obra escult6-
ric<"~. 

4, Combate de franceses y <lli!_ 

5, 

manes, 

Conversar de cosas intras

cendentes, 

6. Ansioso de saber. 

7, Diput11do de la camera Le

gialativa, 

8, Disminuir de peso. 

9. Disputa Qs. obreros. 

10. Ocuparse de un negocio. 

ll. Vivir de milagro. 

Form<~s c:orrect<~s. 

Apasionado E2L la ópera, 

-Asistente ª-la junta, 

Boceto para una obra escultórica. 

Combate entre franceses y alemanes. 

Conversar sobre cosas 

dentes. 

Ansioso J2:Q[ S!lber, 

intra·:scen-
; 

Diputado ª- (ID la CAmara LegiBla

tiV!I, 

Disminuir en peso. 

Disputa entre obreros. 

Ocuparse ~ un negocio. 

Vivir .QQ.r mil11gro. 
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l 2. Paso Jk peatones, Paso para peatones. 

13. Protestan de todo, Protestan contra todo, 

14, QuedO de venir, Qued6 en venir. 

15. Est~ de venta, Estli ~ venta, 

16. r:n honor@ la verdad, Eh honor A la verdad, 

17. i'lenso de que, , , Pienso que ••• 

18. Con tal ~que ••• Con tal que,,. 

19, A menos ~que,,, A menos que, •• 

20, Aparte de esto, , , , Aparte esto,,,. {mejor Esto aparte.) 

21. R_egalos de señoras, Regalos para se !'loras. 

22, ¡POngase de cuclillas: ¡Póngase en cuclillas ,' 

5,3,!0. Supresión indebida de la pre!X?slcl6n de, 

l. Signos de 1nterrogac16n y exclamact6n, ( ••• y de exclamact6n,) 

2. Estoy seguro que vendré, (, ., de que vendrli,) 

3. Acordi!IOS que soy vuestro padre. (, ,, de que soy vuestro padre,) 

4. Te lo expUcar6, a fin 

la verdad,) 

que sepas la verdad, (, •• o fin de que sepas 

S. Dentro la pro(1Tamac16n de actlvidadea, (, , , de la pro(!Tamación de ac

tividades,) 

6, Telltro "Lope de Veqa", (Tec:~tro de "Lope de Vega",) 

1, calle Nicolás San Juan. (Calle de Nicolás San Juan,) 

5,4, EMPLEO CORRECTO DE lA PREPOSICION EN. 

S, 4. l. t.n. cuanto al complemento c1rcunst<'lncial que acompai'i.a {cc:~so abla-
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tiva), responde a las Preguntas ¡en dónde?, ¡dónde?, ;cuándo?, ;en 

cuánto?, ¡cómo?, ¿en gué?, y significa: 

LUGAR: 

TIEMPO: 

- Los nii\os están~ la habttacJ6n (o dentro de,,.), 

(Están, ¿en dónde?) 

- Este libro es t.! ~ el se9Undo calón (o dentro de), 

(Está, ¿en dónde?) 

- Veo un pájaro ~ la torre (sobre, encin.a de), 

{Veo, ¿en d6nde?) 

- Tiene un gorro puesto en la cabeza (sobra). 

(Tiene, ¿en dónde?) 

- Vive en la calle de Venustlano Carranza. 

M ve, ¿dónde?) 

- El nació en el 11Qo de 1960 (durante), 

(Naci6, ¿cuándo?) 

- Las vacaciones comienzan en !un1o. 

(, •• comienza, ¿cuando?) 

- Mi cumpleai\os será !!} octubre. 

(Será, ¿cuándo?) 

En ®s días estará terminado el trabajo, 

(Estará terminado, ¿en cu.!lnto?) 

.!d!!- el tnylamo l11s temperaturas son bajas, 

(Son, ¿cu.'!ndo?) 
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Hizo el recorrido ~ 40 minutos 1 

(Hizo, ¿en cuánto?) 

Esto lo hi!.go !W 111 mitad de tlemPº1 

(Hago, ¿en cutlnto?l 

MODO o MEDIO: 

Cru;z;6 el espacio ~ avión. 

(Cruzó, ¿en qué,) 

Se desli;z;ó por la pendiente ~ un trineo. 

(Se deslizó, ¿en qué?) 

fuimos a Campeche ~ ferrocorrll. 

(F'uimos, ¿en qué?) 

Cosió el vestido ~ una mAquina anttgua, 

(Costó, ¿en qué?) 

Recibió a la visita ~!!!. bato de batlo. 

{Recibió, ¿cómo?, o ¿en qué?) 

A fin de ¡TOporcionar mAs ayudi'l 11! lector i'!bund11mos en ejem--

plos: 

f, 
5~3,2, Ad!etivo +!+S: 

l, Reglón 11bundante 'm gan11do. 

21 Profesional afamado en su oficio. -
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3. Es amable y simpática ~ el trato. 

4, Fui aprobado en el primer trimestre. 

~. 
s.,J.J. S+ P+ S. 

S. Doctor en filosofía y letras. 

{i, Conocí a dos licenciados 1!.!:!. economía. 

7. Es un gran especli!lllsHI ~ traumatología, 

B. Mi hermano es perito en electrónica. 

4 
5.)".4. !.±...S.... 

9 • El arquitecto hizo 1• plent¡o, de la catedral on cruz, 

10. !m caracoles tienen la concha ~ es piral, 

1 1 • Encuadernaron 1• enciclopedia ~ .E!lli 

12. Estatullla labrada •n ma[fil, 

s.i.s. EJemplos vl!lrioa del uso locoqecto de la preooslc16n en, 

Formas incorrectas Formas correctas, 

l. Cumplo m decírselo, Cumplo con decírselo. 

2. Chocó en un &-bol. Chocó contra un árbol. 

3. Sacaron en conclusión ••• Sacaron QQf ccnclust6n,., 

4. Se ha registrado un alza qe
nere.l en los precios 

Se ha registrado un ab:a qeneral 
de los precies. 

S, Quedó tnhabtl!tado .1m el tra

bajo manual 

Quedó inhabHitado ~ el trabajo 

manual. 



6, E.l avión no llegó !m tiempo. 

7. Sabe expresarse @ estilo bri

llante. 

6. Fue muy felicitado en ocasión 

de su nombramiento, 

9. En relación !1, • , 

10. Viajamos en la noche. 

11. Sentarse en la mesa 

12, Vive !m príncipe, 

13. Salí~ dirección a Campeche, 

14, Pedro es un artista en la pa

labra, 

15, Es capaz en el emplee. 

16. Carestía !m los víveres, 

17. Acostumbra decir mucho m 

pecas palabras. 

16. Acostumbre leer m la noche, 

19. MI maestro !l.Jl estabilidad es, •• 

20. Jubilado en su empleo. 

21. Colgó su abrigo en un gancho. 

22, MI amigo tiene suerte m todo. 

¡¡7-
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El avión nc llegó a tiempo. 

Sabe exp-esarse con estilo bri-
llante. 

Fue muy felicitado con ocasión -

de su nombramiento. 

Con relación a, • , (En relación 

92,!1 ... ) 

VIajamos '.EQ[ la noche { ••• durante 

la noche.) 

Sentarse A la mesa, (Salvo el ca

se de sentarse sobre la mesa.) 

Vive a lo príncipe {o como. •• ) 

Salf con dirección a Campeche. 

Pedro- es un artista $!l. la palabra. 

Es capaz del empleo. 

Carestía ~los víveres. 

Acostumbra decir mucho con poct~s 

palabras. 

Acostumbre leer E2r {durante) la -

noche. 

Mi maestro~ estabilidad es •• , 

Jubilado de su empleo, 

Colgó su abrigo de un gancho. 

Mi amigo tiene suerte para todo, 



23. 

24, 

25. 

' 
//!( 
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La varilla esté. torcida !!!! lo La varilla esttl torcida ,¡,. lo '"" 
punta, to. 

El nii\o " precoz '" •1. El nlfto " precoz para el aprendl 

aprendizaje zaje, 

Pasear '" •1 parque, Pasear EQ!:. el parque, 

Supresión indebida de la preooslcl6n ~· -
l. Continuó su tarea interrumpida (,,,en su tarea,,,) 

2. El CICM piensa realizar un Congreso. { •• •.!:..!!. realizar un Congr~ 

so,) 

3, La policía Pfosigue la bósqueda del asesino, { •• ,en la búsqu!:!_ 

da del asesino.) 

4, El gasto excedió mucho al presupuesto original, {,.,en mucho-

al, • , ) 

S, Hay que convenir que la frasecilla es rimbombante, (,,,en que 

la frasecilla,, ,) 

6, Fue siempre fiel en la paz y le. querr11, (,.,paz y en la guerra,) 

7. Nació el año,,, {Nació M el ai'lo,, .) 

B. Aprobado esto se pasaré. al siguiente asunto, (fu¡_ aprobado,,,) 

9. Espero el dí.s que pueda darte una sOrJX'esa. {Espero el día en 

que ••• ) 

lO. No hay Inconveniente concederlo. (.,.en concederlo.) 
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S .J(.l. Indicd caso dativo cuando precede al complemento lndirey1:o y res 

ponde a las prequnt11s ¿ p11ra guJén? o ¿ para qué? 

Ejemplos: 

El regalo es ~ el nUlo, (Es, ¿para quién?) 

Me arreglo para salir. (Me arreglo, ¿para qué?) 

Mis ahorros son para mi veJez.{, •• son, ¿para qué?) 

!/9 

Los beneficios serán para quienes estudien. (,,.serán, ¿ P:!!_ 

ra quiénes?) 

.. > 
5.('.2. Seftala ablativo cuando se refiere a movimiento (eauJvale; con di-

recci6n a •• ,), tiempo, ~. motivo. 'causa, fin. etc,, y antecede al -

complemento circunstancial, 

MOVIMIENTO:-

TIEMPO: 

MODO: 

FIN: 

Salieron para Monterrey. (Salieron, ¿para dónde?) 

Uegaron para marcharse, (llegaron, ¿para qué?) 

Lo dejaremos para mai'i.ana. (Dejaremos, ¿para cuándo?) 

~el día de San Juan me embarcaré, (Me embarca

ré, ¿par<~ cuAndo?) 

Está bien para su edad. {EstA, ¿para qué?) 

Lo hizo ~ convencerse. (Hizo, paril qué?) 

Trabajar~ comer. ó'rabajar, ¿para qué?) 

Estudiar ~ilfil saber. {Estudiar, ¿para qué?) 



5 
5,}(,3. 

J. Faltan tres días para los exámenes. (ANTES DE,,,) 

2. Qued11n seis ~~las posadas, (ANTES DE,,,) 

3. Nos sobran tres horas ~ la Comunión. 

4. Aún disponemos de cinco minutos para J¡¡ competencia. 

Ad!etJvo + p + Infinitivo. -
S, Esta pluma tiene un punto muy Uno par¡¡ escribir. 
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6. El coche que me regaló mi padre resultó muy grande pare. manc

I arlo. 

7. Este cepillo es muy duro par11 utilizarlo, 

8. Ul libreta contiene 100 hojas buenas ~escribir. 

r 
s.¡.s. Act ! e ti v o + P .:!:....§_,_ -

9. Existen camiones especiales para la limpieza de la ciudad, 

lO, Ya hay aceite purísimo ~ ensaladas. 

11. Es desmaciado eara los negocios. 

12. Resultó una obra desagradable ~el I?Í!blico • .. 
5.)'.6. P + pronombre (m[, ti, sO. -

13. Se dec!a para & que era falso. 

14. Te quardas parll .Y. solo el problema. 

1 S, El pastel es sólo para mi. 
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~ 
S:f.7. V+!+ infinitivo, 

1 G. Vino para irse de Inmediato. 

17, El sol sal16 para ocultarse rápidamente, 

16. Se estudia ~ aprobar los exAmenes, 

19, El ejército sirve~ guardar la paz Interna, 

20, ~ Pedro. lo dicho es s61o rumor. 

21. .E,ara Navidad nos reuniremos. 

22, ~agosto cantaremos la victoria, 

23. ~mi hilo, su carrera es lo más importante. 

S 
5:'!.9, Adletlvo +.f.+con+S 

24. ,, una persona muy obsequiosa ~ 000 '"' invitados. 

25. ,, generoso !>"ra con los necesit<~dos. 

26. ,, un padre muy comprensivo para 2Q!1 '"' hilos. 

27. ,, ~ 

muy carlilos<~ para g;m_ los animale~, 

'[ 
S·!..:. 10. Está + 1. + infinitivo (*) 

28. ~ para llover. 

29. ~ -~ ascender a capit.\n, 

30. El tren está para salir. 

(*) Esta construcc16n indica la inminencia de un suceso, 
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~ 
s.Y,.ll, EJemplos varios del uso Incorrecto de la preposición Para. 

Formas lncorTectas. 

l, Jarabe par11 la tos. 

2. Convocar para junta, 

3, Fastidioso para los oyentes, 

4. Se ordenó p<~ra sacerdote. 

S. Protección para los huérfanos, 

6. Tardo para comprender. 

' 7. Ut11 para los maestros, 

a. Esta medicina es buena o ara -

la gripe, 

9, Producto científico para el ma 

reo, 

1 O. Hemos venido Para verle y ~
.@. hablarle. 

11. Se esfuerzan las autoridades ~ 

ra buscarle solución, 

' 

formas corTectas, 

Jarabe contra la tos, 

Convocar !! junta, 

Fastidioso a los oyentes, 

Se ordenó de sscerdote. 

Protección !! los huérfanos. 

Tardo !!!1 comprender. 

' Util !! los maestros. 

Esta medicina es buetw contra !u 

gripe, 

Producto clentffico contrg el m<~reo, · 

Hemos venido para verle y hablarle. 

Se esfuerzan las autoridades en (o 

.QQ.f) buscarle solución, 

5.)1'.12, Supresión Indebida de !11 l!!"eposlción para, 
= 

1 ' Nació poet¡¡, (Nació para poeta,) 

2. Acaba de ser elegido diputado. (.,,para diputado,) 

3. Ensaya hablar en público, (,,,E!!@_ hablar,,,) 
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l. 
S.lf. EMPLEO CORRECTO DE U!. PREPOSICION POR. 

l. 
S./.1. Indica caso ablativo cuando E!Bcede al complemento cJrcunstan--

clal. y se refiere a lugar, tiem¡x¡, modo. causa, etc, 

LUC'..AR: 

TIEMPO: 

MODO: 

MEDIO: 

CAUSA: 

~ 

Caminaba 12!: la acera, (Caminaba, ¿por dónde?) 

Viajó ~ el MediterrAneo, (Viajó, ¿por dónde?) 

Estudia POr la maBana, (Estudia, ¿cuAndo?) 

Estimo que el hecho sucedió .E:2r el mes de abril, (Suc~ 

dt6, ¿cuAndo?) 

Lo hago 122! obediencia. (Llago, ¿por qué?) 

Lo hizo 2?! la fuerza, (Htzo,¿¡¡or qué?) 

Transmitido~ radio, (Transmitido, ¿cómo?) 

U<~mar f2! teléfono. (Llamar,¿ cómo?) 

'?) (Merv-;.o,~ p<ff'fV&>· 
,, -''' •'' ~ "-M 

/JJ~ Cú«J e!f ámt:'l7 , 
; :'· ··" .:'-·--~1 ··:(····~·..,. 

Me sacrifico .,E2r.!!...... {SacrtfJco, ¿por quién?) 

s.¡..2. SirVe para distinguir la oersona agente en las oraciones pasivas. 

1. Sevilla fue conquistada e21: San Fernando. 

2. El Quijote fue escrito & Cervantes. 

3. El mundo fue hecho e2r Dios. 

4. Pompeyo fue vencido~ César. 
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S. Murí<~ es amada 2fE" Juan. 

6, Las piedras fueron tiradss por los manifestante;. 

7, Ella as estimada ~ nosotros, 

l, Come mantequilla !:!2!" las calorías, 

2, Cierra las ventanas por el aire. 

3. No puede evitar su miedo~ lus tormentas, (A, hacia,) 

4, Es marcada su indiferencia por el fútbol, (A, hacia.) 

¡, 
S :j, 4, _! + Adjetivo. 

5, Nadie lo respeta ~ borracho. 

6, f2.r vugo, no progresa, 

7, Lo seleccionaron en el equipo ~ alto. 

!l, Est~ muy enfermo .22!: gordo. 

¡. 
s.-f.s. P+ infinitivo. 

9, Lo castigaron~ no estudiar. 

10. Está muy delgado e de!ar de comer, 

ll, Se fatigó por correr demasiado, 

12. Fue prisionero por, robur, 

• 5,.,',6, P+S 

13, Desapareció por arte de magia, -



• 

• 
14, Munnuraba J2Q[ costumbre. 

15. se lo quitaron ~las mal<'ls, (A.) 

16. Lo ha solicitado ~ tercera vez. 

17, Sal16 al campo .22! flores. 

18, Hicieron el viaje .2íU" carretera. 

19, Nos enviaron la mercancfa e:! tren. (En.) 

s;k.7. _t+ adlettvo + aue. 

20. ~ mucho que corras no llegar&s a tiempo. 

21. ~ lejos que quieras llegar, 

2 2, ~ rApido que camines no me alcanzarAs, 

23, No lo podrAs levantar _e fuerte que set~s. 

" s . .,.a .. v+!+S 

24, Hemos pasado e2!: Madrid. 

25, Regresamos e?! Pachuca, 

26, Estuvimos 1!2f Acapulco, 

27, ViVimos ~ el barrio de Santa Lucía, 

' s.'f.9. V+ K+ adlettvo. 

28, I:n !01 miUcta lo degradaron por traidor. 

29, Lo contrataron~ bueno. 

30, Jam&s pa.saré ~ malandr!n, 

31, Triunfó ~esforzado, 
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¡. 
s.j.IO. D ? + infinitivo. 

32, Comenzaremos e2r pedir un café, 

33. Esfuénate por hablar bien, -
34, Terminó e:! PM@" la cuenta. 

35, Concluyó por definir su postura. 

' s.1.11. .!. + lo+ adjetivo. 

36. ~r !o yeneral no bebo cerveza, {Generalmente,) 

37, Por lo visto se niega a trabajar, 

38~ Por lo corriente se afana en trabajar, (Corrientemente,) 

39, Por lo bueno que es, actuarl\ con soltura. 

¡. 
s . .,-.Iz. EJemplos varios del uso incorrecto de la preposición por. 

= 
Formas incorrectcts, Formas correctas, 

l. Tiene afición EQL las ciencias, Tiene afición 2. las ciencias, 

2. Tiene afición .Qm:.. los niños, Tiene afición a los niños. 

J. Un traje pa¡-a estar I!Q[ casa. Un traje para estar @casa, 

4, Me voy J.:>Q,.r siempre. Me voy para siempre, 

S, Aficionarse EQ.f_ el deporte, Aficionarse & deporte, 

6, Deseable llQJ: todos. Deseable a (o para) todos. 

;2. < 

- 7. Impresionable por las noticias. Impresionable ~las noticias. 

8, Van<lgloriarse .PQr. el premio, 

9, Por lo ordinario •• , 

Vanagloriarse ~premio, 

De ordinario (u ordinariamE"nte, o 
comúnmente). , , 
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10. ¿Es usted, 11Q.T un casual (o EQ.r 

casualidad) el médico? 

¿Es usted, acaso (quh:~, quizlís), 

el médico. 

ll, Por lo que entiendo •• , 8. lo que entiendo,, .. 

b 
s.·$.13, Su!?resl6n indebida de la preooslci6n E; 

,.. 

!, Sabe bien dónde le aprieta el zapato. (,. ,l!Q!. dónde le.,,) 

2. Ha nombrado único heredero a su hijo, (,, .l!Q!. único,,,) 

3, Propusieron Arbitro del f(itbol a un hábil futboHsta. (Propusie

ron l!Q!. Arbitro •• ,) 

4, Sigue el camino que conduce.,, (Sigue l!Q!. el camino •• ,) 

S, Estarlí un mes fuera del país, (Estarlí l2Q!_un mes,,,) 

s:t~ EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION CON. 

1: 
s."t.l. Seftala caso ablativo Cl,!ando antecede al complemento clrcunstan-

clal. y slgnUlca compailfa. medio o instrumento y modo. 

COMPAÑIA: 

MEDIO O INS
TRUMENTO: 

MODO: 

Vino~ su padre, (Vino, ¿con quién?) 

Va E:!!l sus hijos, (Va,¿ con quiénes?) 

Lo h1ri6 ~la espada, (Hiri6, ¿con qué?) 

Con la fe se alcanza l!! gloria, (Se alcanza, ¿con qué?) 

Trabaja~~ (Trabajo, ¿cómo?) 

Come S2!!. ansia, (Come, ¿c6mo?) 



:}' 
s:¡.2. 

1 • 

2, 

3 • 

' . 

s. 

'· 
7, 

8 • 

9 • 

10. 

11. 

12. 

'1-s.¡.s. 

AdJetivo + P + S. -
• ,, cariñoso ~" •u• hermanos (o PMO 

,, muy tímido 92.!1 1M chicas (o PMO 

" cruel~ lu. desamparados (o para 

,, S§t!léndidQ E9.[l lu. necesitados (o 

Me recibió S!} alegría, 

Cantaba ~ sentimiento. 

Tr.'ttalo ~ cari!'lo. 

Atacó f2..G valor <ll enemigo, 

Uoo catedral 000 - tres torres. (De.) 

""' señora ~abrigo ,, astrac~n. 
Uoo televisión ~ antenas ,, conejo. 

U o p<tntal6n con tiras ,, cuero, ---

V+S+P+S 

13,. D<]ffiC un vaso S2!! agua, (be,) 

con •• ,) 

con, •• ) 

con •• ,) 

para con, , • ) 

14, Alguilarumos una casa ~pocos muebles. 

15, Juntn estos libros~ los de matem(\Uc<is. 

16. Me encontré uns cartera con dinero. -
'1: s.y.6. p + infinitivo. 

17. Con sólo hacer lo convenido ganar.'ts mucho dinero, -

5/JO 
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lB. Con estudiar algo más, podrás aprobar, 

19. 92,1} ganar algo mh de dinero podrás comprarte un coche pe
queño, 

20, Con pegarle no conseguirás nada, 

21. Con~ un préstamo al banco •• , 

2 2. ,Con k_ a los tribunales •.• 

23. Q.Q!!..Irnos no solucionamos el problema. 

'f 
s.'/,.7. EJemplos varios del uso incorrecto de la preposición con, 

Formas !ncorrect11s. 

l. La enfermedad termina con la -

muerte. 

2. ¡Dame un bocadillo con nada -
de mantequilla ~ 

3. Los campechanos hablan con 
voz muy alta, 

4. El ingeniero se encontró con un 
obsté.culo. 

5, Vino con el tren. 

6, Obsequiar con libros, 

7. Se querelló !t.lm• •• 

B. Iba en compañfa con sus ami
gos. 

9. Basta con verlo. 

lO, Disentir ~·., 

11. Debilitarse SQD_ los desvelos. 

-
Formas correctas. 

La enfermedad termina en la muerte. 

Dame un bocadillo sin mantequilla. 

Los campechanos hablan en voz 
muy alta, 

El ingeniero se encontró un obs -
t.áculo. 

Vino en el tren. 

Obsequiar libros. 

Se querelló contra,,. 

Iba en compal'\fa de sus amigos. 

Basta verlo. 

Disentir de ••• 

Debilito~rse .PQ!. los desvelos. 
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12. Descbediente SQ!l los profe
sores. 

Desobediente a los profesores. 

13, Hincharse con los elogios, Hincharse IJSL los elogios. 

14. Imbuir con ideas ex6t1cas. Imbuir J:!2. ideas exóticas, 

15. Impresionable EQ.U las noticl!!s. Impresionable para las noticias. 

16, Obedece con la prontitud con -
que debe, 

Obedece con la prontitud que debe, 

~ s.-,..a. ' 
Supreal6n indebid¡¡ de la prePosición con, 

1. Sue~a grandezas. (SueM ~ •• ) 

2. Consultó eminentes médicos especiaHst¡¡s, (ConsultO con (o 
a) eminentes •• ,) 

3. Alienta la esperanza de recuperar sus bienes, (!\!lenta con -la • , , ) 
8. 

5./. EMPLEOS CORRECTO E INCORRECTO lJl. PREPOSICION BAJO. 

8 
sJI..l. Su uso correcto. Esta preposición, por 1nd.icar situación inferior, 

sujeción o dependencia de una cosa o persona respecto a otra, no debe -

provocar dutia o confusión en su empleo; sin embargo, su mal uso está muy 

generalizado. 

Ejemplos de su ccrrecto empleo: 

Vivir balo el dominio de una dictadura, 

Estar balo tutela, 

Donnlr balo el mismo techo, 

Tres grados balo cero. 

• 
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g 
s.j(.2. E!emplos vados del uso incorrecto de la preposic!On bajo. 

l. 

2. 

3. 

4 • 

s. 

7 • 

a. 

9 • 

Formas incorrectas, 

Lo hizo balo el pretexto de dYY. 
d11r a su compañem, 

Toci!discos protegido balo cha
sis especial 

Sertl tolerable ~ ciertas c1r
cunstancias, 

Debe considerarse balo este -
punto de vista. 

ContinuO 
. . 

buscando,· balo la ex-
cusa de hacer, •• 

Balo la base de los siguientes 
razonamientos, 

Balo todos los aspectos. 

Crear un sistema ~ la base 
de •• , 

10. Balo la condlci6n,,. 

11. Inaceptable balo tales condi-
cionés. 

12. Ma( negocio balo su punto de 
vista. 

"· Posible bajo la base propuesta, 

9 

Formas correctas, 

Lo hizo con el ¡x-etexto de ayu
dar a su compal'!ero, 

Tocadiscos protegido EQL_ chasis 
especial, 

Serfl tolerable en ciertas circun2_ 
tanelas (o ante ciertas circuns
tancias", según los casos) • 

Debe considerarse desde este 
punto de vista. 

Continuó buscando j¡Q!l la excusa 
de hacer ••• 

Sobre la base de los siguientes -
razonamientos. 

En todos los aspectos. 

Crear un sistema fundado en (o .§..Q 

bre) la base de ••• 

Con la condición ••• 

Inaceptable en t<~les condiciones. 

Mal negocio desde su punto de -
vista. 

Posible sobre la base propuesta. 

s:f. EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION HASTA. 

q s.p. l. Esta preposición denota el término de lugar, acción. número o tlem-
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Ejemplos: 
Llegará hasta Campeche. {Lugar.) 

Se ha de pelear hasta vencer o morir. (Acción.) 

Llevaba hasta mil soldados. (Número,) 

Se despidió ht~sto la noche. (Tiempo.) 

~. 
5.j.2. Elemplos v<>rlos del uso inco!Tecto de la preposición 

2 • 

3. 

•• 

5. 

6 • 

7 • 

B. 

Formas incorrectas, 

Hasta que usé una camisa X me 
sentí a gusto, 

El autobús da vuelta hasta la 
esquina. 

Hasta el jueves saldrán los vi2_ 
jeras. 

Hasta que me lo dijo lo supe • 

Sabremos !<1 verdad hasta que -
regresen, 

Entregue las hojas hasta que 
se lo indiquen, 

Hasta el año próximo empezaré 
a estudiar, 

Hasta mañana llega, 

9. Deja hast<~ otro día. 

lO. Transferl.r una parte hasta otra. 

Formas correctas, 

Hasta que usé una 
me sentí a gusto. 
uso una,,,) 

• 
carr~_isa X llil. 
{DESDE que 

El autobús no da vuelta hasta la 
esquina, (.;,da vuelta m la es 
quina.) 

Hasta el jueves !}g saldrán los 
viajeros, (El jueves saldrán, .• ) 

Hastil que llil. me lo dijo lo supe, 
(Lo supe cuando me lo di¡o.) 

!::!9 sabremos la verdad hasta que 
regresen.. (Cuando regresen sa
bremos, •• ) 

]iQ entregue las hoJas hastil que 
se lo indiquen. (Entregue les hQ. 
)as cuando, •• ) 

Hasta el año próximo !}g empez2_ 
ré a estudiar, (El año próximo -
empezaré,.,) 

Hasta mañana no llega, (Mañana 
llega,) 

Deja m!!A otro día, 

Transferir una parte s. otra, 
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s.'/. EMPLEO DE lAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNII'ICADO. 

/0 
5.,1'.1. La selección acertdda. Nuestro propósito ha sido proporcion<~r 

al lector una orientación lo más completa posible con relación a las pr~ 

posiciones. Lo hicimos valiéndonos de -muchos ejemplos, ya sea preci

silndo al complemento, o ubic.tn"cto la preposición entre distintos vaca- -

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 acompai'laremos de 

ejemplos. 

/0 
5.,.2, "A", Esta preposición expresa: 

a} Movimiento material o figurado: Voy -ª. Madrid; miró & techo; 

libro dedicado~ mis padres; eto, 

b) 1 Proximidad¡ Se sentaron -ª. la lumbre; se reunieron -ª. conversar; 

se sentaron !!. 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 la inglesa; hazlo a tu modo: !!. tu estilo; 

!!. mano; !!. petición del público; etc, 

e} Valor condicional: !i no ser por ti, me hubiera cafdo; a no -

afirmarlo tC., lo dudar!<~. 
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Precio de las cosas: A doscientos pesos la docena; a dos 

por un peso; etc. 

g) M6vll o fln: A instancia~ del fiscal; ¿!!qué propósito?; etc. 

h) Instrumento con oue se elecuta algo: Quien !! hierro mata, 1!.... 

hierro muere; le molieron a palos; etc. 

i) Sirve para formar muchas frases y locuciones adverbiales: !! 

tientas; a obscuras; a todo correr¡ a reqai'ladientes; etc. 

5.'!.3. '"DE"' Con ella se expresa, 

a) Propiedad. posesión o pertenencia: La casa de mi p1Hire; la 

dote de mi mujer; las potencias ~ alma; la madre ~ los -

Garc!a; el amigo f!!t todos; etc. 

b) Materia de que está hecha una cosa: La estatua de mármol; 
la cadena de oro; campana de bronce; etc. 

e) Orioen o procedencia: Oriundo de Mérida; desciende de ilus

tre familia; vengo .9.!'J. casa; etc. 

d) 1\!oJo o manera: lllmuen:a de pie; cayó de espalda; dibujo de 

pluma; camina de puntillas; etc. 

e) Asunto " materia de que se trata: Libro de botánica; ¿habla

usted de mi pueblo?; arte de cocinar; etc. 

O Realce de una cualidad: Hombre de valor; el idiota de Pedro; 

alma .<:!!.l, c[lntaro; entrañas de fiera; etc. 

g) Tiemro en que sucede una cosa: De dla; de noche; es de ma 

drugada; trabaja ~noche; etc. 

h) Ilación o consecuencia: 
Infiere ••• ; de lo dicho 

~esto se sigue ••• ; de aquello se

hasta aquí resulta ••• ; etc. 

i) Condición (ante un infinitivo): De haber estado allí, lo hubie

ra visto; etc. 
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10 
5 " 4 ""EN""• C 11 1 d1 ,,,, _oneasenc<~; 

¡O 

a) Reposo estático (lugar): Vivo en México; estoy en París, etc, 

b) Tiempo: Estarnos !<!!. la canícula; lo hizo en un momento; est.!l 

mes en primavera: etc, 

e) Modo o mctnera: Lo hizo en broma; contestó en francés; salió 

en mangas de camisa; etc, 

d) Término de un movimiento: Entró en el cine; entr6 en el des

pacho; etc, 

e) Aquello en que se ocupa o sobresale una persona: Pasa la no
che ~ el juego; nadie le excede en bondad; es docto en medJ 
cina; etc, 

f) Precediendo a ciertos adjetivos. da O! 1gen a locuciones adver

biales: en general, en particular; en secreto; en absoluto; que 

equivalen a los adverbios generalmente, particularmente, secre

tamente y absolutamente, 

s.i/.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 yeneral; para ti será mi he-

rencia; etc. 

b) Obleto o fin: Trabajo para progresar; estudio ~ saber; papel 

~ pintar; etc, 

e) Tiempo o plazo: Lo dejaremos ~ mai\ana; para San Juan me 

embarcaré; etc, 

d} Proximidad de algún suceso: Está ~llover; está ~titula!. 

se; etc. 

e} Dirección y movimiento: Salgo para Monterrey; Voy para Salli. 

llo; etc, 
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10 
s,)f,6. "POR". Expresa: 

a) Lugar: Pasa 22r la calle; anda mr_ el bosque; pasó RQr la -

la calle; etc. 

b) Tiemoo aproximado: Me ausento de México mr un mes; EQ.f 

la maf'lana hubo disturbios; mr mayo, quiztl salga de viaje; 

etc. 

el Causa o motivo: Se cerró el aeródromo mr la nevada; lo h§. 

go mr tu bien; .RQ!. el amor de Dios; etc, 

d) Medio: Casarse HQ.[ poder; transmitido J2Q!: radio; llamar EQ! 

teléfono; etc. 

e) Modo: Lo hago e obediencia; vende mr moyoreo: lo hizo QQ!: 

fuerza; etc, 

Sustitución o equivalencia: Váyase lo uno EQ.r lo otro; pocos 

solda.dos buenos valen EQ.!: un ejército; lo haré mr U; lo -

compré mr diez pesos; etc, 

g) Concemo u opinión; Se le tiene 29.!: rico; pasa mr rico; se 

le acepta mr estudioso: etc, 

h) Cambio o trueque: Doy mi gabán 2QL el tuyo; la gorra mr el 

sombrero; etc. 

!) Equivale u: 

En busca de: Va .QQ[ leña; por pan; etc. 

En favor de: Hablar, o abogar, I!Qf. mi hermano; votemos 
l:lQ!. Juan; etc. 

En lugar de: Asisto mr mi compañero; yo pagaré PQL él¡ 

etc. 

La casa está mr barrer; la carta, mr escri
bir; etc. 
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J) Forma locuciones conces!vas; EQr_ qrande que sea •• ,; EQr. -

mucho que digas ••• ; etc. 

¡O 
S.j.7. "CON". Significa: 

)0 

a) Concurrencia y compai'lía¡ Vino con su padre; va QQl!_ sus hi

jos; café con leche; fresas con crema; etc, 

b) Medio o instrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimó f:QD_ 

una barra; le pegó con un látigo; etc, 

e) Circunstancias con que se elecuta o sucede alguna cosa: Tra

baja Z1!! celo; el invierno entró con furia; me mlra con Indife

rencia; lo recomendé con Interés; etc, 

S • 8 '"SAJO", E di"! 'f'• , . . xpresa, como ya 1 mas: 

){)> 

a) Situación Inferior: , Descansa balo las ramas de un frondoso ér 

bol; vive balo el mismo techo que nosotros; etc, 

b) Suieci6n o dependencia: Vive bajo la amenaza permanente de 

su padre; estudia ~ la tutela de su tía; etc, 

5. •.9. "!lASTA", SI lfl 1 ,. _ . gn ca. COO"JO ya asen amos: 

•1 Ténn!ho de lug11r: No te veré 
. 

hasta Campeche, 

bl Tiempo: De aquí hasta mall.ana. 

o) Número: Corrigió hasta cien cuartillas, 

d) Acc!{¡n: He de esforzarme ha!!ta triunfar. 
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EJERCICIOS GENERALES 

En lus siquientes frases hay errores. Sustituye, suprima, o inclu

ya la prePOsición que haga correcta la frase. 

l) No se permite entrar a las horas de oficina, 

2) No compares el honrado con el bribón, 

3~ El aceptó a condición que se le pagara bien, 

4) El señor Martinez vive en medio de sabios. 

5) Acordaos que soy vuestro padre, 

6) No cabe duda que le acción fue indigna. 

7) Hay qua portarse bien con el amigo y el enemigo, 

8) Pedm me lo dio a condición de devolvérselo, 

9) Gasta mud1o en relación a su caudal, 

lO) Esto lo hace por reconocimiento a ciertos hwores que de él recibió. 

ll) Los romanos arrojaban a los cristianos a las fieras. 

12) En el lugar que estaba pude observar un bello paisaje, 

13) Apurte de esto, llegaba algún automóvil. 
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"' M o 00 estaba segura '"' él 1• amase. . . .. -- ' ' .. ~· _ ... ~''' , ... _, 
" 

1 5) Busco sellos y colecciono • lo• franceses, 

' -
16) Esttl seguro '"' haré lo quo m o dice. 

17) Iré al cine, a menos de que tenga suefto. 

18) Los pies derechos trabajan a flexión bajo la acción de los jabal
cones. 

19) No he vacilado en tomar la palabra, convencido que,, 

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

21) La operación montaba a muchos millones. 

22) Lémpara protegida bajo globo de cristal, 

23) La energía se puede liberar bajo la fonna de calor, 

24) 1 En dondfulera que estés te encontraré ,' 

25) Intentaré hacerlo, con tal de que no me estorben, 

26) Le complaceré a fin que tenga un buen recuerdo de nosotros, 

27) Las partidas han de ser comprendidas dentro la rúbrica de gastos 
generales. 

28) Si atendemos a la circunstancia que mostraban una profunda compren 
sión .•• 



• 

el Temporal: 

d) Condicio
nal: 

e) Concesivo: . 
' -· 

6/8 

' '.Vi. 11. r~an paseando. 

' ' Estando en la base llec;i6 la orden de partir. 

Hélbiéndolo ordenado el mando, hay que obedecer, 

Procediendo con precaución, lo lograrAs, 

Siendo tan HicU el problema, 
.tO iil prlmer. intento: ~ 

pocos lo han resuel
. ' 

·1• :!b • • ·- -· Prote!it.'lridole smOr, ·la traicionaba. ; • 

6, 2. 8, Gerundio y preposiciones, La única preposición que puede acampa 

ñci.r ár gerundio es en, Con ella se expresa anterioridad inmediata: . . 

' Ejemplos: • 

En acabando de comer, saldré a ' pase_llf contigo. 

En terminando el inviernO, retornaré a la capital, 

. ' 
. . 

6.2.9, !'Táctica para el lector. Como síntesis de todo lo asentado, lista 

• mas una serie rlu oraciones correctas para qUe el'lector las ubique dentro 

de las reglas o normas relativas: 
... 

Leyendo y fumando esperó a su novia, 
- - ., 

• -'• •-. ' • ' . 
Encontnrrés a tu padre jugando en el casino • 

. ' . --- .·~-·-- '· 
Paseando por el parque vi pasar un avión superSónico:---

. ·""'- .. - ' 

se pierden las amistades, (Refrén) . 
···-····--·-· 

En diciendo las verdades, 
.c.· .. , ._,._ ··.r t.:" 

Y habj<)IHio buscado a alguien que me explicase bien ·r'a pin
tura, compuse estos cuatro libros, (J. Va!era,) 

AlU pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas, 
dibujando caricaturas o soplándose rec!procanie'nte la lección 
'cuando el catedrético les Pfeguntaba. (Pérez Galdós.) 

Las ranas pidiendo rey, 
" . r --

Comiendo de P,isa, ·se asfixió.· 

) 
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En tenninando de estudiar el expediente, dictaré sentencia. 

Lloviendo a cAntaros, iría a tu casa. 

El perro huyó aullando, 

BaJ <Indo 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 compr-ender sus 
propósitos. 

Levantando la mano me amenazó pegarme si no guardaba 
compostura. 

Me Insultaron corriendo, 

Pintaban cantando. 

Cantando saltaban. 

1 El proceso continuando ~ 

El perro vigilando. 

U! multitud destruyendo la Embajada "X". 

Pedro, presintiendo lo que ocurriría, se alejÓ del Jugar. 

Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando 
la catedral de Colonia. 

Corría por la calle pidiendo auxilio. 

5.3. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO 

6.3.1. Cuándo es incorrecto. De lo expuesto hasta aquí se deduce que el 

empleo del gerundio será incorrecto cuando su acción no sea coincidente o 

anterior a la del verbo que lo acompaña; aun cuando lleven expresiones de 

tiempo como: después, más tarde, ¡ronto, etc. Así no puede ni debe 
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Los obreros 
el sábado. 
do,) 

trabajaron toda la semana teniendo que cobrar 
{Lo correcto: ••• semana, y cobraron el sé.ba-

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.) 

Decid! cultivar claveles, exportando a París los de mejor 
calidad. {Lo correcto: ,,.claveles y exportar a,,,; o bien, 
• , • claveles y ~é'.o-.. ,) 

para ~n'r:tY+a..r 
Unamuno nació en Bilb01o, muriendo en Salamanca. {La a.2. 
ción de morir es posterior a la de nacer. Lo correcto: 
, •• Bilbao y murió en S01lamanca ,) 

Recibí una carta, leyéndola en seguida, (La acción de leer 
es posterior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo ca
recto es: , , ,carta y en seguida la le!.) 

Marché al parque, sentándome en un banco, (La acción de 
sentarse es posterior a la de marchar. Lo correcto: •• ·:m!!. 
que y me senté en un banco,) 

Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto, 
oír un concierto es posterior a la de ir a 
recto: , , ,fiesta y oímos un concierto.) 

{La acción de -
la fiesta, (Lo cQ. 

El ,w!6n se estrelló, siendo encontrado,,, (Incorrecto por
ql'C h. acción indicada por el gerundio no puede ser post~ 
rlor .;¡ la del verbo principal, Lo correcto es escribir: n 
avión se estrelló y fue encontrado posteriormente,,.) 

El agresor huyó, siendo detenido, (Imposible, si fue dete-

nido no pudo huir, Lo correcto: :Ell<e~gr~O~oJOQcLhoo"y""6'-'ycJI"u'o'-'d"oc
tenido cuando intentaba subir a su. coche,} 

:),3,2. Incorrecto como adletiyo. Cuando el gerunc.to pierde su carácter-
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verbal para convertirse en adejtivo, su empleo es incorrecto; tal sucede 

cuando tratamos de partLculartzar o especificar al sujeto, Así: 

. . 

Decreto nombrando director. (, • , gue nombra dixector .) 

Ley regulando los créditos, (,.,que regula los créditos.) 

Ley reformando las tarifas aduaneras, ( ••• gue reforman las 
tarifas aduaneras,) 

Oficio remitiendo el expediente, (Oficio que remite el ex
pedie.nte,) 

Una caja conteniendo.,, (Se trata de un tfptco galiCismo; 
traducción literal de la expresión francesa: "Une bolte 
contenant •• ," Lo correcto en es patio!: Una cala Que con 
tiene.,, En los boletines ofictales, es común leer: "Or- . 
den disponiendo •• ,", cuando, en realidad debe decirse: · · 
, •• que dispone,) .. . 

6,3,3. Incorrecto como atributo, Por Igual razón, es contrario a la natura 

leza del gerundio español su uso como atributo; por lo tanto, sertm inca--

rrectas frases como las siguientes: 

Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud, 
(Lo correcto: ••• alto y que gozaba de buena salud.) , 

Vivía en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teniendo her 
mesas fincas. (Lo correcto: ,,,vieJo, que tenía hermosas
fincas¡ o bien, ,,,vieJo que era propietario de hermosas fin 
,...¡ 

El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por los 
diputados,,, como siendo ilegales e inconstitucionales, (Lo 
correcto: • , , porgue son o eran... , ) 

VI un fu-bol flor'ectendo. (Ño puede admitirse floreciendo, 
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porque, como ya asentamos, el gerundio no debe expresar 
cualidad, Adeiná.s, tampoco se refleja aqUí el matiz de -
contemporaneidad, ya que es imposible que yo vea el flo
recimiento de un &rbol, 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 
cotTecto: Vi un árbol floreciente, o en proceso de Uoreci 
miento,) 

LJ~RCICIOS GENERALES 

De las oraciones que se listan digo cuéoles son correctas y cuáles -

ltlcorrectas, Escriba en forma cotTecta estas últimas, sustituyendo el ge 

rundlo por la expresión que connote la idea que se Intentaba comunicar. 

Discutieron comiendo, (Incorrecto,) Discutieron mientras comfan. 
(Correcto) 

l, Iba delante un gufa conociendo el pa(s. 

2. El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de 
viento, 

3. Cazando en Lesbos, vi lo más llndo que vi jamás. 

4, Habiendo descubierto el truco, perdió interés por el juego. 

S. Decidí publicar un libro, enviando a América la edición, 

6. Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio. 



5/13 

7 •. Vi a Manuel volando sobre el mar, 

8. Sa pasa el día cantando. 

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 Rrohibiendo la Importación de aparatos eléctricos es de fe
cha •• , 

14, Se cay6 del andamio, rompiéndose las piernas, 

15, Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas ¡radiales. 

16, Abriendo la ventana se dej6 acariciar por la brisa. 

17. El cohete fue dispar<"~do ayer, entrando felizmente en la órbita pre
vista. 

18, El alpinista resbaló arrastrando a los demás encordados. 

19, El pintor trabaja silbando. 

, 20. El rio bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes. 

21. Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una sola 
pieza. 
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22. Comiendo pescado, se tragó una espina, 

23. Descansando tantas horas, no alcanzarás el éxito, 

24. Procediendo con más cuidado, quizá lo habrías logrado, 

25 •. Estaba disparando un tiro. 

25. Estaba disparando ttros. 

27. Se hirió, muriendo horas después. 

28. Proceda usted a hacer la gesti6n de que se trata, dando cuenta 
del resultado a esta Dtreccl6n, 

29. Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterándole mi ate!l 
ta consideración. 

JO. Me estoy permitiendo enviarle, , • 

Soluciones en la página 



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 pronombro:.s no acentuados "la", "lo" y ''le"; "debe" y "debe de"; . . 
,;onjlJ11CIP, 

el posesivo "cuyo"; la (ll'.rt>-:f:~ "sino" y "si no"; 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, 

7.1, lA!SMO, LO!SMO y LE!SMO. 

7, 1,1, Los victos que los originan. Desgraciadamente es muy frecuente 

el mal empleo de los pronombres no acentuados "la", "lo" y "le"; esto 

se debe a que en•vez de atender al caso gramatical, se atiende a la ter-

mlnaci6n en o o en 2. del género masculino o femenino. Así, se dice: 

"La di un empujón", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo di un 

empuj6.n", si se refiere a hombre. Ambos casos son erróneos pues lo co-

rrecto es: "le di un empujón", yo sea hombre o mujer quien haya recibido 

el empu¡6n, según demostraremos más adelante, De vicios similares a é~ 

te han surgido las denominaciones laísmo, loísmo y leísmo, 
• 

7,1.2. Real<Js, Pura emplear correctamente estas formas atonas de los pro 
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nombres personales lu., ~ y ~. nos debemos sujetur a las regl¡¡s dicta-

das por la Real l\cademia Espai'I.Ola de la Lengua, Tales reglus son: 

I. El pronombre lo se usa para el acusativo masculino, (Comple
mento directo= c.d,) 

II. E:l pronombre k se emplea para el acusativo femenino, (Compl~ 
mento directo= c.d.) 

I!J. 1:1 pronombre le se utiliza pura el dativo de ambos géneros, -
(Complemento indirecto= c,l,), Además,· se puede usar, en' C.!!_ 
sos perticulares de mala eufonía, como acusativo masculino de 
persona, pero nunca de cosa. 

IV. El pronombre los para acusativo mascullno pluraL (Complemento 
directo.) 

V, Cl pronombre ~puru acusativo femenino plural, {Complemento
clirccto.) 

VI. El pronombre les para dativo de ambos géneros, {Siempre como 
complemento indirecto.) 

7.1.3. P.:~ru que el leCtor se habitúe al análisis, en caso de duda, y PU.!<_ 

da selecclonur correctamente estos pronombres, analizamos a continuación 

v¡¡rios ejemplos: 

l. La di un empujón; !Q_ di un empujón, 

Ambos casos erróneos. Lo correcto. Le di un empujón. 

Análisis: Di, ¿qué? Resp,: un empujón (c.d.). 
Di un empujón, ¿a quién? Resp,: .2...hl. o a ella 
(e, l.): por tanto, el pronombre correcto es l.§.Jya que 
sustituye a un c,i. 
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2, La vi que ~daba un mareo, 

El primer !JL correcto, el segundo incorrecto; por tanto, la frase 
qucclilr!a as[: ~ vi que le daba un mareo. 

Análisis: Para el primer la: 
Vi, ¿a quién? Resp,: a ella (c,d,); por lo tanto la 
vi es correcto, 

Para el segundo la: 
Daba,¿qué? Resp,: un mareo (c,d.} 

Daba un mareo, ¿a quién? Resp,: a ella (c,i,}; por 
lo tanto, el pronombre corr~cto es ML 

Obsérvese que no podemos decir: J&t vi que le daba 
s<llvo el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo 
d<lbil un mareo, suena poco eufónico, 

un mareo; 
vi que le 

3, Cuundo !JL veo ese peinado a Maria, 

Incorrecto; 
o también: 

lo correcto es: Cuando js veo ese peinado a María; 
Cuando la veo con ese-peinado, 

Veo, ¿qué cosu? Resp,: ese peinado (c,d.) 
Veo ese peinado, ¿a quién? Resp.: a María {c.l.); 
por tanto, el pronombre correcto es ~ 

Para la segunda expresión: 
Veo, ¿a quién? Resp,: a Maríu (c. d.). perlo tanto 12._ 
es el pronombre correcto, ya que con ese peinado P.s!. 
sa a ser un complemento clrcunst11nc1a1. 

4. No:,.. Intente colarse, caballero, que !Q.. veo; no intente colarse, -
señorita, que 12._ veo, 

Ambos pronombres son correctos, 

An.!l.lisis: Veo, ¿a quién? Resp,: al caballero y a la señorita 
(c,d,); por tunto, ambos pronombres son correctos. 

5, Le digo a usted, joven, y le digo a usted, señorita, que aquí -
no se puede fumar, 

' 
' ' 

• 

' ' 
' 
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Ambos pronombres son correctos. 

An~lisis: Digo, ¿qué? Resp.: algo, palabras, etc, (c,d.) 

Digo algo, ¿a quién? Resp.: al joven y a la sei'\orl
ta, ambos complementos indirectos; por tanto, el pm 
nombre !.!:._ es correcto. 

6, En cuanto me !Q_tropiece, lo voy a dar unct sorpresa, 

El primer 12. correcto, el segundo incorrecto, La frase correcta 
seríd: En cuanto ~ 1.3. tropiece le voy a dar una sorpresa. 

An[dlsls: En la primera parte: 

Tropiece, ¿u quién? Resp.: a él {c,d,) 

En la segundil: 

Voy a dar, ¿qué? Resp,: una son)fesa {c.d,) 
Voy a dar una sorpresa, ¿a quién? Resp.: ..!:!...i:.l (c.i.); 
por tanto, el segundo pronombre es ~ 

Sí se tratara de una mujer, la oración quedaría: En cuanto me la 

tropiece, le voy a dar una sororesa, 
= 

7, La vi en el tranvía y la dije,,, 

\ 
El primer & correcto, el segundo incorrecto, La frase correcta 
sería; La vi en el uanvía y le diie.,, -
Anflllsis: VI, ¿a quién? Resp.: a ella (c.d.), 

Dije, ¿qué? Resp.: algo (c,d,), 

Dije algo, ¿a quién? Resp,: a ella (c,i.); por tanto, 
el pronombre es k_. 

Si s~ tr<~tara de una persona masculina, la frase sería, de acuer
do ;:¡ 1:. rey la U!: Lo vi en el tranvía y le dije,,,; o Le vi en -
el trilnVÍtl y le di! e::. 

8, tes hG VIsto pasur y les he llamado, 

Ambos pronombres incorrectos, La frase correcta es: Los (las) - --
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visto Pasar y los (las) he llamado. 
~ = 

Análisis: He visto pasar, ¿a quiénes? Resp,: a ellos o a ellas 
(c,d.J. 
He llilmado, ¿a quiénes? Resp.: a ellos o a ellaa -
(c.d,), Como l!mbos son complementos directos, los 
pronombres correctos deben ser: los. para personas 
masculinas, y las para personas femeninas, 

9, Yo no.@. pennitiría dedicarse a eso, 

IncoZTecta, 
a eso 

Anti.Usis: 

La frase correcta es: Yo no le permitiría dedicarse 

No permitiría, ¿qué? Resp.: dedicarse a eso (c,d,) 

No permitiría, ¿a quién? Resp,: a ella (c.L); por lo 
tanto, el pronombre debe ser le. 

10, Esto sólo es lo que !.-ª. conipete. 

El primer pronombre correcto, el segundo incorrecto. L3 frase 
correcta es: l:sto s61o es lo que le compete, 

'=" = 
Análisis: Es, ¿qué? Resp.: el asunto (c,d.), por ello es 12.., 

Compete, ¿qué? No hay respuesta, puesto que se 
trata de un verbo intransitivo, 

Compete, ¿a quién? Resp.: a!!.! o a ella {c,i,); por 
lo tanto, es )&. ya sea hombre o mujer, 

7,1,4, Confusiones. Es tan importante el correcto manejo de estos prono!!! 

bres, que dB su mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo, --

no es lo mismo decir: 

,, Reunió ' lo• empleados para presentar]~ •1 !efe, 

qoo 

b) Reunió a lo• emgleados eara f!esentarl~ el jefe, -
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En el caso (a), los representa a los empleados, quienes son ¡resen

tados al jefe; en el caso (b), es el jefe el presentado a los empleados, 

quienes estén representados por el pronombre les. 

7,1,5, La preposición !!.! causa de confusión, El empleo indebido del 

pronombre ~ (LEISMO), se debe principalmente a lo fticil que es confun

dir el complemento directo con el indrecto. justamente por la presencia -

de la p-eposlción .a. Decimos: "Quiero a Juan", y no decimos "Quie

ro Juan"; en cambio, correctamente decimos "Quiero carne" y no "Quiero 

-ª.,cama", (Lo 16gico serfa "Quiero Juem", lo mismo que decimos "Quie

ro carne,) Esta dificultad se deriva del hecho de que, en espaftol, el -

complemento directo de persona o cosa personificada lleva la preposición 

~·lo cual no sucede en el idioma francés. Un francés dice: •Je veis -

Pierre", mientras que los de habla hispema decimos: "Veo a Pedro"; no 

obstante que en ~:~mbos casos el complemento directo de "ver" es "Pedro". 

Con la preposición !L parece como si Pedro fuese complemento indirecto; 

pgr ello, al usar el pronombre personlll, SE' dice le, cuando debería ser 

!!J.._ 

Parll el caso particular d~ un =mplemento directo {peraona masculina), 

el pronombre ~ es aceptable, según la regla III; pero cuando se trata de -

un complemento directo femenino, el pronombre correcto ser.-. siempre !!... 

Así, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el dest!natllrlo 
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' 
9, Debes de haber pasado mala noche; tienes mal aspecto, (Co

rrecto, pues no se conocen las causas y se estfl suponiendo. 

10, Los ni/los deben estar dormidos ya, porque no se oye ruido 111 
guno. (Mil!, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra 
actividad silenciosa, Por no conocerse la causa, debió dec-!!:: 
se: Los nii\Os , • Si realmente se tiene la --
certeza, se hil estbn durmiendo. por ello 
no se oye ruido alouno ,) 

7,3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE RElATIVO Y POSESIVO. 

7 .3,1. Cuyo es un pronombre relatlvo P<isesivo, Funciona slem¡re como 

adjetivo antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y número. 

Olvidar esta característica es caer en el c~nsurable _error de emplearlo ca 

mo un relativo cualquiera. Este error no es sólo problemaj de Ignoran

tes, pues, según Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de la lengua 

espal\olu, también lo es dt! escritores consagrados; y, para seí\alarlo, el-

ta dos ejemplos: 

",,,la fe en la !mortalidad del alma, cuya condición tal vez -
no se pr-eclsabe~ mucho .• ," (Unamuno, Del sentimiento trágico 
de la vida.) 

",,,reconoció como hijo a su bastardo JuHán Valcárcel y le -
casó con daño ]uuna de Velasco, hija del condestable de Ca.l!_ 
tilla, de ,~<uyo suceso se hablará en otro Jugar de este libro". 
(Marai'lón, El Conde-Duque de Olivares.) 

Cn el primer caso debió dectrse: .••• s:ondlcl6n que,,,, y en el segundo: 

•• ,suceso del que .•• 
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7,3,2. Sus usos correcto e incorrecto, Para su correcto empleo no debe 

olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo y poses!-

vo, equivulente a de alguien, de quien, del cual, ~e lo cual. etc,, mlís 

nunca al cual, lo cual, etc. 

Par" ayudar al lector a salvar este escollo o tropiezo con el lengua-

je, analizamos a continuación algunos ejemplos: 

l. Se trata de la Imagen creada en la memoria, il cuya Imagen -
llamamos visión, (Lo correcto: , , ,memoria, v llamamos visión 
a esta Imagen; o también, ¡¡unque repugne la construcción: 
, , , a la cual Imagen,,,) 

2. Entonces se introdujo en las academias de pintura y escultura 
el estudio del c1.u.npo desnudo, junto al dibujo de los modelos 
en yeso, en cuyos estudios la admiración de lo antiguo repre
senta, •.• (Lo correcto: , , ,de los modelos en yeso; en estos -
estudios,.,) 

3. Dos perros se lanzaron detrás del fugitivo, cuyos perros fueron 
luego h<Jllados muertos en un prado. (En este caso puede muy 
bien decirse: •.• del fugitivo. los cuales fueron, •• , ya que no 
hay equívoco posible, pues el antecedente del pronombre rela: 
tivo los cu<Jles no puede ser fugitivo, que estli en singular,) 

4. Vivimos en una casa, cuya casa tenia un tejado rojo. (Mal; 
debe decirse; Vivimos en una casa, que tenía,.,) 

5, Vivimos en unu cusa, cuya puerta ... (Bien, pue~to que la puer 
ta forma parte de la casa,) 

6, El avión, cuya& alas,,. (Bien, puesto que las alas forman pa.r 
te del avión.) 
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7, Hubíu un uv16n, en cuyo avión, •. (Mal; debe decirse: • ,,avión 
en el que •.. ) 

7. 3. 3. Cusos de usos correctos, La Academia permite el uso de cuyo 

cuando. concierta con los vocablos causa, ocasión. razón. fin, motivo. 

efecto y otros semejantes. 

Ejemplos: 

l. D!!cidió apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzó los pre
parutivos, (Bien, puesto que también puede escribirse: ,,,del 
trono. y a este efecto,,,) 

2. A veces los labradores trabajan a varios kilómetros de sus -
hogares, en cuyo caso tienen quo comer en pleno campo. (CQ 
rrecto, porque eqUivale a decir: , • ,de sus hogares. y por ese 
motivo,.,) 

3, Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenían éxj_ 
to. (Correcto, porque equivule a escrihii: ••• tremendos: por
tal motivo,,,) 

4 . 

7.3.4. 

Antes de morir, el gran escritor "X" quemó sus 
:@.. razón no contamos con ningún escrito suyo, 
que equivale a escribir: ,,,sus obras; por esta 

obrliS, por cu
(Bien, puesto 

razón,.,) 

Su función verdadera. Parc1 evitar cualquier posible error es 

preferiblc que Q.Uyo se emplee en su función genuina: relativo posesivo, o 

sea, lu de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o 

cosa poseída o propia del primero; por ejemplo: 

l. fl.yer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antonio Juárez z. 
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2, La señora aprecia mucho a los aervtdores cuya fidelidad es -
constante, 

3. Le presentaremos al Sllf'ior Zll.rate, a cuyos hilos usted ya cono 
ce, 

4. En un lugar de la Mancha,' de cuyo nombre no quiero <icordar-
me , , , 

S. Se llevó consigo u. Pedro, sin cuyu compai\ía no podín hacerse 
nada. 

7,3,5. Su concordu.ncla. Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe 

concordar solamente con el primero; así, no puede decirse: 

Jesús, cuyos padre y madre,,, 

Lo correcto:- Jesús, cuyo padre y madre,,,; 

o bien, repitiendo el relntivo posesivo: 

Jesús, cuyo padre y cuya madre,,, 

7.4, SINO Y SI NO 

7.4,1, Slqniflcados dlferentes, Emplear llJn.Q. por si no y viceversa, es 

otro escollo, nunquo menos frecuento. Esto sucede porque no se tiene 

claramente la significaci6n de ambas expresiones. 

~ es una confunci6n condicional adversativa que enla2:a dos oraciQ. 
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nes, la segunda de eJl¡¡s indica OPOsición o contrariedad con respecto a 

la primera; por ejemplo: 

Este !Apiz no es azul, sino rojo. 

No está estudiando, sino jugando. 

Si no son dos p<!labras; ¡!_es la partícula condicional; no es la ne-

gact6n, Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo: 

Si no quieres = ll tú !!Q. qUieres. 

Si no quieres venir hoy = .§1_ hoy !!Q. qUieres venir. 

7.4.2. Reglil práctica, Para saber cuándo debemos escribir sino o si no, 

intentemos coloc<~r Inmediatamente después de estas partículas la conjun-

ci6n ~ Si la frase la admite, escríbase ~; en caso contrario, si no, 

• Ademt:.s, el sentido mismo de las fra~es orienta fácilmente, Analicemos -

Jos ejemplos anteriores y otros mAs: 

l. Este ltlpiz no es azul. sino que es rojo. (Bien,) 

2. No está jugando, sino que estA durmiendo, (Bien.) 

3, Sino que quieres, (Sencillamente Imposible.) 

4, Sino aue quieres venir, ••• (Igualmente imposlblll.) 
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S. No lo has pagado tú, sino oue yo, (Bien.) 

6, Tumbado en la humuca, intentaba, sino dormir, al menos des
cansar. (En este ejemplo no puede Intercalarse la conjunción 
9..1!Q.: ,, , sino que dormir, pues la frase resulta absurda. Ade
mt!s, la frase no expresa oposición ni contrariedad, sino una 
concefión mediante la conjunción condicional si; por lo tcmto, 
la frase correcta sería: Tumbado en lo. hamaca. !ntentuba, si -
no dormir, al menos descansar,) 

7,4,3,Li.l conJunción oue or!ginu otro error. Cuidado con el galicismo-

que consiste en emplear la conjunción ~en lugar do sino: 

No tiene otro medio de influir en ella ~ acudiendo a su ma
dre, { .•. ~ acudiendo a su madre.) 

No cree haber contudo que una divertida anécdota. {,,, m
una divertida anécdota.) 

7, S, PRONOMBRES PLEONASTICOS 

7.5.1. 

escribir, 

' Abuso de pronombres. Cuidado oon abusar de los pronombres al 

1 
Los pronombres Innecesarios no sólo hacen incorrecta la exposj_ 

' 
clón, sino que resulta poco elegante y hasta confusa, No caiga en este 

muy censurable defecto; con un poco de atención y análisis usted puede 

evitar este inconveniente, Analicemos juntos algunos ejemplos que com-

prueban nuestra aseveración: 

l. Tú lo que sin duda eres es un buen piloto. 
(Lo corrGCto: Tú eres sin dud¡¡ un buen piloto,) 
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2.. Por eso es por !Q_ que yo prefiero volar. (Esta es una defec
tuosa traduccl6n de la expresión francesa: "C'est pour cela -
que,,." Lo corTecto: Por eso yo prefiero volar; o por eso pre 
fiero volar.) 

3. A esa muchacha hay que mandarla a la escuela, (Mejor: Hay 
aue mandar a esa muchacha a la escuela,) 

4. ::;us ocios los entretiene on resolver crucigramas, (Más limpia 
la expresión: Entretiene sus ocios en resolver cmcigrarnas,) 

s. La cabeza 
expresado: 
frfo.l 

debernos cubrirla para resguardllTla del frío, {Mejor 
Debemos cubrirnos la cabeza para resguardarla del 

6. Todo el mundo me sonríe y le sonríe a mis pe!TOS. (E} k no 
sólo es !nCO!Tecto, sino superfluo. Lo CorTecto: Todo el rnun 
do me sonríe y sonríe a mis pe!Tos.) 

EJERCICIOS GENERALES 

l, En las frases siguientes, sustituya los pronombres átono¡¡ le, lo, 

~ les, los, !AL_ empleados Incorrectamente, por las formas co!Tectas: 

l, Les espera impacientemente, 

2. Le saludo con utenclón y admiración, 

3. ]& tuve a mi lado toda la tarde. 

4. Le asombra (a la reina) la actitud del ministro, 

S. La di un beso. 
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6, Se volvió a su discípula y la dijo. 

7. Perdí a mi hijo; pero ya le he encontrado, 

8, Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto, 

9, Le di el parabién; lo di con gran entusiasmo. 

10. !&E vi y tLl momento les conocí. 

11. Le fue servido el almuerzo, y se Jo sirVió el nuevo criado. 

12, Días pasados encontré a El vira. Tuve el gusto de saludar!ª-. y de es
trecharle la mano; pues precisamente ayer la PfOl!JSt1eron en matrimonio, 

H. Indique las faltas que con debe y debe de se cometen en las si-

guientes oraciones, Expréselas correctamente. 

l, Eso dElbe ser ce~stillo o fortaleza, 

2, Los nli'los deben de jugar mucho, pues Jos fortalece, 

3. Si te lo propones debes de triunfar. 

4, El ¡¡mor debe ser absoluto, de entrega, sin limitaciones, 

S. Nuostri.l intención y deseo no deben de ser doblegados, si querernos -
triunfar. 

6. Pedro~ a~istir al seminario, pues lleva la representación de nues
tro colegio. 
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7. Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dios otorga. 

8. Debes de venir, Juan; es una orden. 

9. Toda decisión debe considerarse antes de exponerla. 

10. El outénUco estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con 
su compromiso. 

11. La casa debe estar hechu una ruina por dentro, pues lleva ai'l.os sin 
habit<Ir. 

III. Sei'l.ule las faltas que se cometen, por el empleo inadecuado de 

cuyo, en las frases siguientes y escriba ·Jas formas correctas de los 

fragmentos mal redactados. 

l. En la alameda "X" se ha descubierto un monumento, 2!:!J:'2. monumento 
es de piedra. 

2. Te he prestado dos revistas, cuyas revistas aún no me has devuelto. 

3. re entrego estos libros cuyas páginas están, como verás, sin abrir. 

4. Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones 11,!<. 
vaban a nuestros Jóvenes e intrépidos paracaidistas. 

S. En las excavaciones reiilizadas en la zona "X" se encontraron restos 
humanos, cuyos restos parecen ser prehistóricos. 

6. l:n el museo "X" vi unu estatua cuyos brazos estaban rotos. 



7/18 

7. Con cuyo fin venimos ante usted para pedirle nos conceda la oxen-
ci6n de impuesto, que le solicitamos por escrito, 

8, El caballero cuyo es el gab&n. 

'· Yo soy el caballero de la Blanca 
habr&n traído a la memoria. 

Luna cuyas inauditas hazañas te le 

10. Era imperiosa la victoria cuya causa era justa, 

11. Los niños cuya madre nos presentaron ayer. 

IV. Ln caso de estar moll empleadas las partículas sino o si no co-

rríjanse las siguientes oraciones. 

l. Si no lo haces tú, ninguno de tus hermanos podrá hacerlo, 

2. Tiene lu obligación de hacetlo, si no será castigado. 

3, ¿Quién prodiga ul presunto cnmlnal tales elogios de br¡¡vura, slno de 
heroísmo? 

4. Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues sino 
los tornillos no entrarán. 

S. No desempeña su trabajo con eficiencia, sino que siempre está distraJ. 
do. 

6, El considera que ha hecho si no lo que debía, 

7. El sino de las personas no es fatal sino condicionado; si no nos emp~ 
ñamos en dominurlo, nos domlnurá, 
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8. Nunca llegó tarde, si no ctl contrario, 

9, No tr,ügo el libro que les ofrecí, sino otro mucho mejor. 

10. Lo que contó no era para reir, sino para llorar, 

11, No titone otr¡¡ forma de decir las cosas que gritando, 0 

V. En las siquientes oraciones hay algunos casos de abusos de prQ. 

nombres. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o sup-1 

m a el o los pronombres pleon.!lsticos. 

l. Hemos encontrado un Ingeniero a qUien le encargamos el cálculo es
tructural de un edificio, 

2. Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones. 

3. Luis arremete furioso contra su adversario; al cual divierte esta furia 
impotente, 

4. Por eso es por lo que par<! ti no significa nada el dinero, 

5. Emociones eran ésas que me ll!ls daba a mi el corazón, 

6, Es preciso que sepas que lo_que busco no es tu dinero. 

7, La relnu le llama "hermanltl!l" a Madama Elizabeth, 

B. Mi tarea la estoy haciendo por etapas, 
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9. As! oue, por evitar dudas, fue 'por lo que jamás di motivo a las más 
Uc;¡era insinuación. 

10. L.1s piernas debemos cubrírnoslas pura preservarlas de las zarzas. 

o 

Solución en la página 

• 
l 
(· 
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ESCOLLOS GRAMATICALES 

(Conünuaci6n). 
-. 

' 
B. l. EL POSESIVO "SU". 

---- --

8.1.1. J::l "'su'' como escollo. Otro escollo, ·y 'de los difíciles de salvar, 

es el que se refiere al adjetivo posesivo .!U!.· 
.. . . 

Un ejemplo nos precisa la dificultad: 

El Amlirlca ganó al Cruz Azul en su campo. 

Surge la pregunta: ¿cu.U campo? Aquí en su campo :10 nos lo acla-

ra;. por lo tanto, si queremos evitar la anfibología y: determrnar la ¡x-opte-

dad del campo tenemos que escribir: 

El América, en su c11mpo, ganó al Cruz Azul·. 

El Cruz Azul, en su c11mpo, perdió contra el América. 

Las incidentales, en su camoo, explican claramente la pertenencia -

y despejan la dud11, - . . 

8, l. 2. La ambigüedad gue origln11, Debemos confes11r que el 11dejtívo po-

seslvo l!..Y... crea a menudo fr11ses ambiguas. La posible anfibología se debe 
• • .. 

a la pobreza 'del idioma. Al decU: su casa podemos referirnos a- la casa -
. ' 

de 61, de ella, de ellos, de 
. '' ' ' ' 

ellas,-de usted o de ustedes. Aun el neutro 

cun:Jce de formas propias; su dificultad puede ser la dificultad de él, de 
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ellos, etc, Para remediar la indeterminación del pOseedor, nuestro idio-

ma se vale del recurso de afladir a !l!. o .li..lJ.2. el nombre del POseedor, --

o el pronombre que lo señala, precedido por la preposición de, siempre-

que el contexto no baste 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 ~ de usted y de ustedes: 

su hermano de usted: sus padres de ystedes, 

8.1.3. En otros idiomas, Esta dificultad no se presenta en el idioma fra!l 

cés ni en el ingle§, que cuentan con cinco formas de expresión, y menos 

en el idioma alemán donde el .2.1!. varía no sólo en género y número, sino -

t11mblén según sean uno o varios los poseedores, 

Las formus francesas son: "son", "sa", "ses", "leur" y "leurs"; las 

inglesas: "hls", "her", "its", "your" y "their", 

Para que el lector pued~ evaluar con más tang1bilidad la dificultad --

que cntral\a el manejo del ~ en espaílol, pondremos ejemplos de aplica--

ción de las diversas formas del posesivo su, tanto en francés como en i!! 

gles: 

En francés: 

l. §..Q!! pere, (Su padre. Para sustantivo masculino, ::;m precisar
de quién es el padre, SI se quiere precisar, debtda escribirse: 
Son Ñre a lui,'"' Su padre de él. Son p'ere il elle = su padre 
de ella,) 
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Sa mere, (Su madre, Para sustantivo femenino, 
precisar de qul~n es lu madre deberá procederse 
en el ejemplo anterior.) 

' ' 

m-
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Si se quiere -
segC.m indicamos 

3. Ses pe res o ses meres. (Sus padres o sus madres, Para el Pi!:!. 
ral masculino o femenino, sin precisar de quiénes son.) 

• • 
4. .!&1!!:. pere o !eur mere. (Su padre o su madre de ellos o de ellas ,) 

' . 5, Leurs peres o Ieurs meres. (Sus pudres 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 fu:mlture, = Una casa con sus muebles. (Pose
sivo neutro: de él. de ella,) 

4. Your father "' su padre de usted o de ustedes, 

S, Their father"' su padre de ellos o de ellas, 

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias fonnas 

del posesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo· en el inglés don-

de jaml\s podrA existir dudil con respecto al poseedor. 

8.1,4. Cómo evitar la confusión, Para eludir la confusión que se deriva-

de le~ formu únicu con que cuenta nuestra idioma, se aconseja tener presc!!. 
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te las siguientes recomendaciones: 

I, Colocar el su de tal suerte que se refiera al nombre anterior 
más cercano, 

Ejemplo: 
El rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en §..!.!. mansión de 
campo de Sandringhem. 

Esta recomendact6n hay que toml!rla con cautela, pues si volvemos a 

nuestro ejemplo primero (Apartado 8 .1.1.), muy pocas person¡¡s acept¡¡rán 

que el c;¡mpo es propleda.d del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se --

trata de su solo posible poseedor, como en el ejemplo inmediato anterior, 

la duda quedet totalmente eliminada.-

U, 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. llnfllisis cj_e elemplos. Para ayud<~r al lector, analizamos a conti-

nuaci6n varios ejemplos, en los que la ambigüedad queda manifiesta: 

l. El pilciente mat6 al médico en su casa. (Cabe preguntar en c.s_ 
sa de quio'in, Si fue en casa del paciente, conviene escribir·. 
El pilclente, en su casa, mat6 ¡;rJ médico. Si fue en casa del 
médico, d<Jbe escribirse; El p<~ciente mat6 al médico en casa
de ésteJ 

'l, Hun comido en mi casa el seJ'I.or Pérez y su esposa, y uyor es-
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tuvo con nO!lotros su m!l&e, (La pregunta obligad<~: ¿madre da 
quién? Si se refiere a la medre de la sei'\ora, podría escribir
se: , , ,y ayer estuvo con no!lotros lH madre de ella. Si se tr2. 
t<l de la madre del señor Pórez, lo correcto sería: , • ,y ayer es 
tuvo con nosotros la madre de él. También podría escribirse: -

' •• ,la madre de ésta o la madre de aqueL según se tratara de
la ma&e de la soi'lora o la madre del sel\or Pérez ,) 

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche, (¿Coche de quién? Pa
ra evitar esta ambigUedad escríbase: Ll,!ls, 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 ¡Jr"Q. 

tocolarlas, o más bien de cortosía, que se utilizan para agradecer felicits¡_ 

clones, pésames, participaciones diversas, etc,, son frecuentes los erro-

res de este tipo, 

4, Ejemplo: agradece a su gentil amigo, Ing, Joa--
quín Rodríguez, la felicitación que con motivo de su o no 
mástlco le envió, (Onomástico ¿de quién? SI se tiene 
en cuenta la recomendación primera del Apartado 8 ,1.4., 
seguramente se trata del onomástico del propio sel'l.or Ro 
dríguez y no de quien envfa la tarjeta; en cambio, si eé 
criblmos: 

-----~--· con motivo de su onomástico, agradece 
a su gentil amigo, Ing. Joaquín Rodríguez, el telegrama 
de feUcitaoi6n que tuvo a bien enviarle, (*) 

S. Luis estuvo en casa de Manuel, y allí encontró a su hermano, 
{¿De quién es herm~no; de Luis o de Manuel? Para precisar, 
escríbase así: Luis. E-n casa de ManueL encontró a su herma
.!lQ.; también: Luis encontró a su hermano cuando estuvo en ca 
sa de Manuel. En estos dos casos no hay duda de que Luis -

(*) Pilru ilyudar al lector, cuando hablemos de la redacción de los distin
tos t1pos de Cilrtas y documentos, incluiremos 33 modelos muy útiles
pu.r<1 contestar motivos diversos. 
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encontró a su propio hermano. Si se tratara del hermuno de Mª
nuel, basta escribir: Luis estuvo en casa de ManueL y allf -
encontró al hermano de éste, 

1?,2, MISMISMO 

8.2.1. Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre; por lo tanto, su uso 

debe circunscribirse a su uuténtica función, si no se quiere c<1er en el -

"mis mismo", o en su mul uso, Este escollo o tropiezo con el idiome~ se 

adquiere, justamente, por el mal h.'i.bito de imitar; de ahí que en la actu!!_ 

!idad sea ya un verdadero vicio del que participan no sólo escritores novª-

les, sino reporteros, periodistas, escritores de prestigio y también edito-

rialistas, 

8, 2, 2. El empleo correcto de este adletivo se restringe a los siguientes 

casos: 

.Expresión de identidad 

l, Todas estus obras son del mismo autor, 

2. Este gato es el mismo que vimos ayer. 

3. El mismo sa impuso la obligación de superarse. 

4, Por hoy vivimos los mismos problemas que ayer, 

5, Las mejores revistas son de la misma em¡xesa editora, 
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Expresión de Intensidad 

l. El niiio Martlnez es la misma bondad', 

2. La actitud del señor Juez nos parece la misma terquedad, 

3. La guerra debe considerarse como la misma crueldad diabólica, 

4, Los tres hermanos tenían el mismo carácter, se diría que eran 
ilUténticos gemelos, 

5. Tan hermosa como la misma Venus, 

Expresión de semejanz11 o repetición 

l. Siempre actúa con la misma calidad humana, 

2, Practica el mismo deJX>rte todos los días. 

3, Sigue la misma trayectoria que su tío Manuel, 

4, El mismo dolor nos embarga a·todos los de la familia, 

S. Tiene los mismos OJOS que su madre. 

Expresión de {mfasis 

l. Yo mismo lo observé ayer, 

2. Los mismos inspectores lo saben, 
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3, Fue tan gentil que me recibió en su mismo privado, 

4. fl.qu[, en esta misma escuela, estudié mi profesión, 

5, El mismo que viste y calza, (Expresión aceptada por la Acade
mia,) 

8.2.3. Emoleo incorrecto o mismismo, En cambio, se comprueba diari.st 

mente que, en la redacción rutinaria y en l¡¡s expresiones orales do locu-

tares de radio y televisión, es frecuente el vicio llamado "MISMISMO". 

Ejemplos: 

1. El líder campesino habló de la productividad del campo, misma 
que, según él, vu aumentando a ritmo acelerodo, (Lo correcto 
sería: , • , productividad del campo que. según §l •• ,) 

2. • •. de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimieQ 
tos frente n la colosal envergadura del mismo, sino con toda cal 
ma,,, (Debió escribirs<:l: , ,,del mismo problema, •• ; o bien: -
•.. a la colosal envergadura del p¡-oblema, •• } 

3, I:l pasado agosto se materializó una de las inquietudes de varios 
Consejeros Directivos del Colegio X, ul celebrar una emotiva e~ 
remonia en la sede del mismo,., (Lo correcto: • , ,ceremonia. -
en la sede del mismo Colegio,,,; o bien: ••• en la sede delCo
legio, •• ) 

4, Terminó la entrega de los certificados ejidales, mismos que son 
teo;timon!os de posesión. {Lo correcto sería: • , ,certificados el! 
deles. que son testimonios de posesión.) 

S, Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que son un es
torbo. {Lo correcto sería: , , ,inservibles por constituir un estorbo,) 
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6. Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecemos, • , 
(Lo correcto: •• ,de ayer y le agradecemos,,,} 

8,3, QUEISMO 0 MAL USO DEL REIJI.TIVO "QUE" 

8,3,1. Cnqsas. Son muchas las causils que motivan el mal uso del rela-

tivo y conjunción que; entre ellas se pueden citar: la traducción deficien. 
= 

te que suele hacerse de la construcción francesa "c'est , , ,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 del lector; el abuso de su 

empleo, lo cual puede prOvocar equívocos, incorrecciones y pesantez,y su 

Indebida omisión, 

La di!icultud señalada la precisa K. -Hito, en su obra Puntos flacos 

de la gramática española, ul decir: "El que es la piedra angular donde 

se rompen los puntos de las plumas mejor templadas. Al que mal emple'ª-

do, a su abuso, a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos llamarle 

queísmo". 

8.3.2, Por mala traducción del "c'est .•• gue" francés, Por los ejemplos 

que incluimos, el lector podrá valorar la equivalencia del empleo indebido 

del que con el verbo ~· en vez de donde, como, cuando, - por lo que, 

etc. 
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Ejemplos; 

l. C'est par ce chemin que nous a:rriverons plus loin, (Traducción 
defectuosa: Es por este camino que llegaremos más lejos. Tr,2. 
ducci6n correcta·. Es J?Or este camlr:!o ~ llegaremos más le-
jos; o mejor: Por este camino llegaremos más lelos. 

2. C'est daos ce libre que j'ai lu l'hlstoire (Traducción defectuo
sa: Es en este libro ~yo he leido la historia, Lo correcto: 
Es en este libro doñde he le!do la historia¡ o mejor: En estEJ Ji 
bro he Je!do la historia,) 

3, C'est ayec la malo droite que !e Piend la pluma, {Incorrecto:
Es con la mano dereche~ guo. yo tomo la pluma. Lo correcto: Es 
con !<1 mano derecha con la que tomo la pluma; o mejor: Con ]a 
mano derecha tomo la plllil1" .) 

4, C'est uu marche uue J'nchete les pommes. (Incorrecto: Es en el 
mercado que yo camp-o las manzanas, Correcto: Es en el merca 
9,2: donde compro las manzanM;, o. mejor: En el mercado compro 
las manzanas,) 

5. C'est a medi que leur avion Part. (Incorrecto: Es a mediodía 
que su ilvi6n sale, Correcto: Es a mediodía cuando su avión 
sale; o mejor: A mediodía sale su avión,) 

6. C'est au cinema que !e vais avec toi. (Incorrecto: Es al cine -
nLle yo voy contigo. Correcto: Es al cine donde voy contigoj o 
mejor: Voy al cine contigo,, ~''"¡M': Glvtn·11 ir "/¿¡ .,.._,/,pr,~ 
d..JIE,I~-J 7 

7. C.'est a ¡a qare de l'Est ouc le veux aller, (Incorrecto: Es· a la 
ent~CcJ6n dóll este ill@.. yo quiero ir. Correcto: Es a l<1 estación 
del e~te donde quiero ir.) 

8. C'est PQur cette raison gu'il a écrit son livre, (Incorrecto: Es
por eslil f<lz6n que él ha escrito su libro. Correcto: Es por estn 
raz6n por la que ha escrito su libro; o bien: Por esta razón ha 
escrito su libro.) 
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9. C'est de ce winclpe gu'an part. (Incorrecto: Es de este prin
cipio que se pilrte, Correcto: Es de este principio de donde 

se parte,¡ J-e. ,.~ lz::; -p~ ,,.¡..., !'~''"''"'"(" ~ pa riE'-) 

10. ' C'est por ce chemin gu'on va au cernentiere. (Cr;>rrecto: ~ 
por este camino por donde se va al cementerlo.t.,m,j<N": ?t:W 

<> ,f,. ~aml"<i ~,. o4t aP é<"m~.d~t'/a,) ) 

Obsézvese que en todos Jos ejemplos anteriores la traducción más 111!1. 

pie y correcta se logra suprimiendo lu construcción francesa "es que,,,", 

Por lo tilnto, 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 rnediodf¡¡ cuando sale su avión, 

Por esta razón ha escrito su libro, 

en vez de: Es por esta razón que ha escrito su libro, 

En el mercado compro las manzanas. 

en vez de: Es en el mercado donde compro las manzanas. 

8.3.3. Por su mal!! ubicación en la frase. Si el pronombre relativo que -

no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a 

alquien la que no le corresponde, 
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Ejemplos: - Te seflal¡¡r~ una biografía en este libro que te agradará, 
(¿Qué le agradará, el libro o la biografía? Para evitar la 
duda, debió escribirse: Te señalaré en este libro una bio
grafía que te agradar.!!,) 

El sei'lor Martina~ 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 escena en esta pel!cula que emociona a los espec
tadores, (Para evitar dudas, escríbase: En esta película 
hay una escena (!U e emociona a los espectadores.) 

Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabrQ. 
sos. (Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea C.§. 
ta expresión, es: Tengo para mis sobrinos unos caramelos 
gua son muy sabrosos.) 

Surgi6 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 -
gritos estentóreos.) 

De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede-.concluir: 

Ejemplos: 

Una idea clara y un antecedente bien conocido, al que ha de re
ferifse el relativo, bastan oara 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 rotirado, para evitar la duda o el equívoco sustitúyase el 
simple relativo por el cual, lo cual, la cual, del cual, etc,; -
repitas e el antecedente, o dlise otro giro a la frase. 

l, Compré hace un año una casa, con un hermoso jardín, la cual -
pienso vender ahora. (No hay duda que la cual se refiere a ca-
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sa. Aunque puede usarse ~. porque con un hermoso Jard[o es 
una incidental, se nconseja la construcción primera ya que se -
siente mfls limpia y sin dudas. Dando otro giro se mejora la -
expresión: Pienso vender ahora la casa que compré hace un afio 
y que tiene un hermoso lardfn.) 

2, Las hijas de nuestros vecinos, las cuales nos visitaban todas 
las tardes, dejaron de venii-. (Usando las cuel"s precisamos 
más la importancia hacia "las hijas" que a toda la expresión, 
"'Las hijas de nuestros vecinos"', a la que nos referiríamos si 
ustu-amos que.) 

3. He recibido una felicitación muy amable de mi amigo Pedro, que 
me ha llenado de contento~ (Aquf 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 contento,) 

4, Se trata de un estudio acerca de Cetvantes, cuya lectura te recQ. 
miando. 0\quf, para claridad, basta con repetir el antecedente -
sin relativo; asf: Se trata de un estudio acerca de Cetvantes 
estudio que te recomiendo leas, O bien, dando otro giro:· Te re 
comiendo la lectura de este estudio acerca de Ce!Vantes,) 

8.3.4. Por abuso de su empleo, El auténtico auefsmo es caer en el abuso 

de este vocablo, Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cnnS,!! 

mas a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos -

cacofónicos por tanto que o cuill, As!: 

!, El hotel ~ estfl ubicado en la esquina que da al norte, es el 
que nos pareció .9..!!..!:. era el mfls adecuado 'para que realizáramos 
nuestra convención, 

Forma sin que: El hotel ubicado en la esquina norte ngs pareció el 
más indlcndo para realizar nuestra convención, 

2, Le ruego que me dé sus instrucciones sobre lo que quiere que -h,!! 



¡f!r 

8/14 

ga para que los huéspedes reconozcan que nuestro prop6sito es 
proporcionarles máximas comodidades. 

Forma sin que: Por favor envfeme sus instrucciones para dar o cono 
cer a los huéspedes nuestros propósitos ¡;I!Uo melor11r las insta 
laciones y Joorar el reconocimiento de ellos.\ 

"'-
3·, Los peritos que inspeccionaron la obra y ~conocían el probl§l. 

ma, expresaron que las conclusiones a que habían llegado no -
eran motivo suficiente para .9!:!l!. se culpara al constructor, 

rorma sin que: Los perttos conocedores del problema v Previa inspec 
clón. consideraron en su informe inlustificada 111 responsabilidad 
atribuida al constructor. 

Hemos resuelto tres ejemplos en forma dréstica; es decir, sin emplear 

un solo relativo, Esto no hay que tomarlo como regla, pues sólo quisi--

moa hacer sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de 

otras p¡¡labrus se puode escribir con limpieza y sin obligar al destinntario 

al martirio del sonsonete y l<l monotonía; pero el redactor puede, natural-

mente, hacer uso de los relativos en fonna moderada, con correcta ubica-

c16n para dejar clara su idea en la mente de sus lectores o destinatarios, 

8.3.5. l'or su indebida omisión, Ademé.s del uso abusivo y mala ubica--

ción do que, se suele cometer el error inverso: su omisión, cuandO se 

requiere, por su calidad de relacionante, al introducir una oración subordJ. 

nada a otr;;~ principal, 

Ejemplos: 

l. Le rogamos nos remita la factura correspondiente. (Lo correcto: 
Le rogamos que nos remita la factura correspondiente,} 



8/15 

2, Se les autoriza actúen libremente, con plena responsabilidad y 
autoridad otorgada, (Lo correcto: Se les autoriza que actúen 
libremente, can plen11 responsabilidad y autoridad otorgada.) 

3. Ese asunto parece fue discutido entre él y ella. (Dígase: ••• 
parece gue fue discutido .•• ) 

4. Rogaba a Dios le inspirara una buena acción. (Lo correcto: -
Rog0ba a Dios gue le inspirara.,,) 

5. Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa, (Dígase: 
Mi hermano me dlio ~ iba,.,) 

Estimamos que con los ejemplos analizados, el lector no tropezará ya 

con ninguno de los escollos sei'!alados y estudiados, y su redacción será 

limpia, sin equívocos y, por consiguiente, clara, Para reforzar cuanto h~ 

mas expuesto, incluimos, como en todos los capítulos, ejercicios de ca--

rácter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento. 

EJERCICIOS GENERALES. 

I. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal 

uso de su. 

l, Su familia da usted se excedió en atenciones, 

2. Cuando Reyna se casó con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal, 

3, El viajero dio muerte al bandido con su revólver, 

4, Su lengua se le secó de tanto hablar, 
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S. Sei\or Rodríguez: De acuerdo con nuestra costumbre, se proce
dió a desembalar el softl 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 curtera, 

U.- Escrita de nuevo aquellas frases que considere incorrectas por el 

mal uso del adjetivo mismo. 

1, Hemos considerado conservadora le cifra de 14,000 millones de 
borri!es, misma qUil seguramente se Incrementará en el curso del 
presente ai'l;o. 

2, , , ,la tuberfu de presión podr.!i conducir diariamente hasta 800 m.! 
llenes de pies cúbicos de gas, mismos que irán aumentando en -
forma puulatina, •. 

3, , , ,abundó la reventa de las fracciones. mismas que llegaron a
cotizarse husta $150,00 por pedacito, 

4, Entrevistado en su cubículo de la casona de Xicoténcatl y Done e 
les, misma que sirVe de recinto a la Cámara Alta,,, 

S, El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos -
cv<Jntos, mismos que redundarán, •• 

6, lo~ componentes de la Junta se denominarán Vocales, con excep
ción do! expresidente más l!ntiguo de la Junta, que serf1 el PresJ. 
dunlc de la misma, 

7, Con el mismo entusiasmo de siempre Ia saludé. 

6. Tiene el mismo vicio y l¡¡ misma enfermedad que sus ancestros. 
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III. Corrija las frases incorrectas que encuentre, por el mal uso de 

l. Fue entonces que yo corrí. 

2. Es como ingeniero que trabajli. Juan. 

3, Son éstas las flores que se ven, 

4, Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de la jus
ticia. 

5. De esta manera fue que se hizo criminal, 

6, Le envío a usted una liebre con mi padre, que tiene las orejas 
cortadas, 

7. Mi hermano me contó que vio el coche de Joaquín hecho una b.! 
rria, 

8. He visto a tu primo que me dio noticias de su madre que esUi. -
mala desde la noche del accidente qUe tuvo cuando iba a tu fie!_ 
ta que celebraste el s~bado pasado. 

9, Creo no te seré difícil quererla, 

10. Dicen llegará mal'lana. 

11. Dile a tu padre sea mfls generoso. 

12, r:n todus partes no había más que ruidos confusos de personas -
qtw se empuj¡¡ban un~s a otras, que no podían entenderse, y que 
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un estn confusión tomaban a un desconocido por amigo, 

13, Que yo muera, si no es cierto, 

14, Por esta razón es que escribo, 

15. "Los galos adoran a Apolo, Mnrte, Júpit/ y Minerva. Creen -
que Apelo destierra las enfermedades, que Minerva preside los 
trabajos, que }úplte" es el soberano de los dioses y Marte el -
árbitro de la guerra", 

Solución en la página 
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SIGLAS Y l'ALAGRAS CONTRACTAS 

REGLAS PRACTICAS PARA SU uso·. 

9. l. SlCI~AS Y l'ALABR.AS CONTRACTAS. 

9. 1. 1. JJdiniciones. Según el Diccionario de la Lengua Espnfto] a, ''si-

gla·· e;:, la lel ra inicial que se .::m pica como abreviatura y tnmbién el -

conJtllllo de letras iniciales de cada una de las palabras que forman una 

rM~Ón socinl o nombre de una instilución. Así: 

SAJ!OP 

F 1\JSA 

ECSA 

Universidad Nacional Autonoma de 1\hhico. - - - -
Secretaría 
Ñblicas. -

de Aseriramientos llumanos - - y Obras -
F raccionumientos Residenc¡al~s e Indusuiaks, - - -~.A. --
_lidificaciones y f.imentaciones, ~- 'l·. 

"]'u labra Contracta" es el vocablo que se forma con las sDabas iniciales 

de cada una de ln.s palabras de una denominación cualquiera; o bien, el -

vocaJ,lo que se integra con ¡;iglas y snabas. 

Así: 
NAFINSA Nacional Financiera, S. A. (~) - - --

Secretarra del Patrimonio y Fomento Industrial. - - --
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17'7' --

lNFONA \'IT J.!!,.;tituto del t.ondo Nacional de la _Dvienda pa
ru Jos Trabajadores. -

CONACYT "' Consejo N¡¡cional de Ciencia v Tecnología. - - - --
9.1.2, Elt!lllL"nlOS de separación e incomprensión. Aunque las siglas y 

las palabrns contractas no constituyen auténticos escollos; sí, son ob,;t<icu 

]os par~ una f<icil cornprensiiin en Ir~ cornunicnción, wnto oral como escri 

ta, pues el oyente o el lector no están obligados a conocer ni adivirwr --

sus siplificados, si no se ubican en el mismo medio o demro del mismo 

campo de ncción del ltablante o del escribieme; o bien, si no se traducen, 

cuando menos una vez, dentro del comexm o información que se oLOrga. 

Tanto las siglas como las palabras contractas -¡a,11bién considera--

das errórreameme corno siglas~, son elememos de separación e incom--

prensión entre pueblos de una misma lengua que se comunican por la 

prensa y d libro, put;:slo qutO no ~on m:'is que artificios mec:'inicos que se 

quieren convenir en vocablos de seca personalidad, sin tener una precisa· 

y única significación. Desde luego tenemos que aceptar que su utilidad 

es innegable y que poco a poco se incorporan al idioma, en forma inex-

tirpable, demro del cual debemos soportarlos, pero sin asimilarlos. 

Desde el punto de vista de la redacción, el problema que se plantea 

nu es por el uso de las s1glas, sino por .su abuso. 

9.1.3. Si¿>.lismo. Podemos decir que estamos en la época del "sit!lismo", 
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pues hoy nno es el escrito perioJístico, ciemífico o simplenente infor-

mmivo en el que no se encuentre una o varias siglas y jo polabras con--

rractas cun intención de formar un vocablo independiente, Se procede -

. ' . 
así ¡x>r '-'Conornía de tiempo y espacio, pero no se tiene en cuenta al s~ 

frido oyente o lector, quien muchas veces no comprende cabalmente la 

comunicación pon¡tre desconoce el significado de ]as siglas o de las pal~ 

b1·as ~untrnctus (que putoJe interpretar de diversas muneras) y, lo que 

es p<;!OT, J'Orque no tiene una fuente de consulta a la cual recurrir para 

rr¡¡ducir dichas voces. 

Se :<husn tanto de estos elernentos, que al abrir un periódico en-

contr_amo.; noticias co¡uo C::stas: 

Se ha concedido un crédito de 360 millones de dólares para 
COSIDESA. 

' Se ha modificado, u~ común ::.cuerdo entre las panes, el conve 
nio ONCEDE. 

NAF!CASA ha otorgado un crédito para llevar a cabo nuevas -
obras de mejoramiento en el ·pueno de Acapulco. 

Seguntmente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras 

comractas; pero no se aflija, la mayoría de las veces tendrá el mismo 

prohlema: dio justifica lo que hemos asentado de que estos barbarismos 

necesarios ust.:ín, por hoy, cun,plir.mdo con su papel de dificultar la com-

pr~nsi(nl cu:mdu no se manejan con atención hacia el lector. 

r\IH"ir hoy un r.eriódico o revista de cualquier tipo es enfrentarse 
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con wdo un panorama de siglas \' p.1!:1bras comractas: 

!liC = Brigada de ]rl\'estigación CriminaL 

CNJC = Cámara !\':~dona! de la lnduso·ia de-la Construcciún. 

UNA/\1 = Universidad ;'\acional Autónoma de México. 

UANL "' Universid<ld Autónoma de Nuevo León. 

INPUR = Jnstinno de Pl:mcación UrbJna. 

JJAC = Bibliotuca de Autores Cristianos. 

FONAFE = Fondo Nacional de Fomemo Ejidal. 

SELA = Sistem¡¡ Económico para Latinoamérica. 

UN!'ASA = Unión Nacional de Produc10res de Azúcar, S.A. 

FONACOT = 

FO\'JSTE = 

JSSSTE 

I)!F 

COREIT = 

,'.S:\ " 
SEDEN A " 

ICONSA , 

COCO NAL " 

L\.SA " 

Fondo Nacional de Consumo para el Trahajador. 

Fondo de la Vivienda del !SSSTE. 

lnstitu!O de Set-,'Liridad y Servicios Sociales para Tra
bajadores del Estado. 

Desarrollo de la Integración Familiar. 

Comisión para la Regularización de la Tenencia de 
la Tierra. 

Aeropuertos y Servicios Auxiliares 

Secretaría de la Defensa Nacional 

Ingenieros Consuuctores, S. A. 

Cornpañí<J Com ra¡is¡a Nacional 

Ingenieros y Arquitectos, S. A. 

CANAC!NTRA= Cámara Nacional de la Industria de Trnnsfo:rmación. 

CONCAMIN= Confederación Nacional de Cáma:rns Industriales. 



CUNCANACO = 

FlNASA = 
JJYLSA = 
1,\lCE = 
FlDEI'AL = 
CENAPHO = 
F B 1 = 

FJFA = 
RAU = 
P R 1 = 
FHOC = 

CROC 

ONU 

OMS 

(¡ '5 

Col'lfcderación de Cámaras N11cionales de Co-
m"'rcio. 

Financiera Nacional Azucar·cra, S.A. 

ZíJ:.{:~ Lámma, S. A. 

ln~tituto Mexicano del Comercio Ex'terior. 

Fideicomiso de la Palma. 

Cc;Jltro Nacional de Productividad. 

Federal Bureau of lnvestigations. 

Federación Internacional de FútlxJI Asociación. 

República Arabe Unida. 

P:~nido Revolucionario Institucional. 

Fetleración Revolucionaria de Obreros y Campe 
sinos. 

Confederación Revolucionaria de Obreros y Car~ 
pesmos. 

Organización-efe las Naciones Unidas. 

Organización Mundial para la Salud. 

Lo.o; ejemplos citados -'>On indicadores de este cada vez más amplio 

fenómeno lingtlístico de nut:¡;tra época; y si no se frena, tenninaremosen 

un nuevo idioma, incornpnmsihle para la mayoría de los hispanohablantes. 

9.1. 4. /l.lill;rres de siglas. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don En-

l"Í(]Ue Rl;onch~.dc la Academia argenlina de Letras, en su ponencia prese::!_ 

tada en !..!l JI Congreso de.= r\cademias de la Lengua Espr1ño!a, celebrado -



en .'>1adrid en el ano de 1956, expreso: 

1) "El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos so
ciales y tiende a constituirse en un léx.ico clave, complemcnt~ 
rio dt:l lenguaJe corriente. 

2) "De la cuefl[a que h'c llevado durante rnenos de un mes de las 
siglas contenidas en noticias y anuncios de un periódico, creo 
p¿rmitido cUlcular que corren cerca de dos millares de ellas 
en los países de hflbla hispana (*). 

3) " ... La n;ayoría de las siglas se emplean ~ólo dentro de un país 
y carecen de significado fuera de él. De tal suene que, así
inimeli¡,>ibles, estas siglas nacionales o regionales, cada vez -
m:ls numerosas, son un elemento de separación y de incom--· 
pr~nsión entre pueblos de una m.isma lengua que se comunican 
por la prensa y el libro. 

4) "Rcpárese en la pecuiiarísima condición de estOs vocablos. An 
re todo han dejado de ser siglas, en su uso, idémicos a los _-:: 
nL>111bres propios. E~aán comprendidas en las normas de la ~ 

clasificación gramatical, r'ilas no pocas las eluden, resisLiéndo 
se, por i.ljernplo, a la castcllanización dt.<l accideme de mime=
ro. Son neologismos y no lo son, porque un neologismo no~ 
salta de la nada: tiene alguna raíz etimológica siquiera en len 
gua extrufia. No corresponden a la índole de ningún idioma y,
no obstante, con\'iven con los de todos, al p.mto de que nó pue 
den ser tachado~ de barba¡-jsmos, y lo son, bruralmcme, en :
Stl aspecto. !':o son términos técnicos. Los crea un dfa, re
pen!inameme, la inventiva individual, y al día siguiente comien 
zan a ser indispem;ables. 

5) "Las siglas converttdas en vocablos, con su seca im¡x:'rsonali 
dad, no son mós que tl!l artificio mecánico de expresión. Pe
ro es innegable su utilidad... Y como son ya, al parecer, ~ 

ine:o.,-cirpable¡;, debe el. idioma saponarias, como un mal nece
~ario, sin asimilárselas". 

9.1.5. La,; siglas como suswmivos. Quienes usan indiscretamcme estos 

"barbarismos nect::sarios", pretenden convertirlos-en. sustantivos.~ y- asf ~ 

(•) Es de nceptarse que de 1956 a 1978, el número de siglas y palabras 
contractas utilizadas ]¡a aumcnwdo con.:::iderablememe. 
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oímos y leemos: de ONU, onuisra; de CGT, cege1isw: de CTM, cetemis 

ta; de PAN, panista; de I'RJ, priista; de FROC, froquista; de Cl\'T,cene-

tista, etc. Sobre este panicular, Gonzalo Manín Vivaldi (*) dice: "Con 

lo cual la sigla, que en la mayoría de los casos no es más que una de-

nomin<lciÓn circunstancialmente históri::a, no sólo se yergue con ]a' pre-

wnsión de vocablo, sino que genera otros vocablos de efímera vida y --

significación circunscrita a un breve periodo histórico". 

9. 2. REGLAS J'RACT!C,\S I'ARA EL USO. 

9. 2. l . 1\,;comcndadones. l'uesw que el uso de las siglas y de las" pal~ 

bras contractas se g"neraliza cada día más, conviene, cuando se usen, 

valor¡¡r su popularidad; es decir, pensar si es necesario o no traducir--

las para que sean comprendidas, pues hay siglas internacionales que son 

del dominio público y que no requieren de traducción; tales como ONU, 

FJFA, BID, etc., ya que cualquier persona de mediana cultura sabe que 

con estas siglas nos referimos, respectivamente, a la Organización de-

las Naciones Unidas, a la Fcdenición Internacional de Fútbol y al Banco 

Interamericano de Desarrollo. En cambio, pocas personas saben lo que 

r¡uien:: im1jcurs<:: con lus siglas OCDE, OMS y RENFE. En estos casos 

es obligución del redactor, escribir entre paréntesis -siquiera una vez 

en el rexto- lo que indica la sigla o la palabra contracta urilizada. 

~~-----

¡•) G. M«níu Vil'aldi <::n su obra Curso de redacción. Editorial Paraninfo. 
(1970). 
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Así, para OCDE (Organización de Cooperación y Desarrollo Económico); 

para OMS (Organización Mundial de la Salud); para RENFE (Red Nacio

nal de Ferrocarriles). 

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del -

cÍTculo de Jecwres .a los que nos dirigimos; de ahí que a medida que

éste se amplíe, más obligado está el redactor a traducirla, Cuando

el círculo es reducido o especializado, la obligación es menor, ~rque 

se supone conocida por el lector. 

La regla o recomendación básica, que puede considerarse de elemen 

tal educación, es traducir, por lo menos una vez toda sigla o pala\Jra -

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 la comprensión de nuestro objetivo y no hacemos su

frii nl lector. 

9. 3. SIGLAS DE USO FRECUEI\'TE. 

9.3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga dónde consultar so 

bn: siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en es

pañol y en inglés: 



A 

.\A 
AAA 
AAAA 
AAR 
AI!C 
AC 
ACI 
ACLA 
ACLC 
ACM 
ACNUR 

ADELA 

AD! 
AOP 
ADR 

AEC 
AELC 
AELPALALC 

AEMPALALC 

AFL 

AGAC 
AI!MSA 
A!CPA 

AID 
AIDE 
AlEE 
A !E M 
AIF 
A! LA 
AILAFIR 

AIME 
AIP 
AIPJ 
AIR 
AISI 
AL 
ALAF 
ALAFACE 

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 Ubre Corre rcio 
Asociación Católica Mexicana 
Oficina del Alto Co"misionado de las Naciones unidas 

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

América (Luxemburgo) 
Agencia para el Desarrollo Internacional (EUA) Jng. -AUJ 
Automartc Data Processing 
American Depositary Recelpt (En EUA, cenificados que 

repre::;entan valores depositados en el extranjero) 
Atomic Energy Commisslon (USA) 
Asociación Europea de Libre Comercio - Ing, EFTA 
Asociación de Empresarios Latino Americanos Panici-

pantes en la ALALC 
Asociación de Empresarios Mexicanos participantes en 

la ALALC 
American Federation of LaOOr (USA), actualmente 

AFL-CIO 
Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio - Ing. GA TT 
Altos 1 lomos de México, S. A. 
American Institute of Cenified Public Accountants {USA), 

ames AJA 
Agency for lnternatlonal Oevelopment (USA)- Esp.ADI 
Asociación Interamertcana de Educación 
American Instirute of ElectricÍl.l 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 lnstitute of Minlng Engineers (USA) 
Asociación Interamertcana de Prensa 
Asociación Interamericana de la Propiedad Industrial 
Asociación Interamericana de Radiodifusión 
American !ron and Steel Institute (USA) 
América Latina 
Asociación Latino Americana de Ferrocarriles 
Asociación Latino Americana de Fabricantes de Cerveza 

(ALALC) 

9/10 



ALAFATA 

ALAFLETES 

ALAIC 

ALAINEE 

ALALC 

ALM1AR 
ALA! CA 

AL lOE 

ALlPLAST 

ALAPV 

ALATAC 

ALITALIA 
ALMA 

ALPAE 

ALPRO 
AMA 
AMA 
AMA 
AMAC 
AMAV, · 
AMCD 
AMEC 
AMH 
AMIA 
AML.'viE 

Al'v1PAC 
AMT 
ANA 
ANAM 
ANDA 
ANDA 
ANDSA 
ANIERM 

ANIQ 
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Asociación d(:: 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, 
!ng. LAFTA 

Asociación Latino Americana de Armadores (ALALC) 
Asociación Latino Americana de !:1 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 Automotor 

por Carreteras (ALALC) 
Líneas Aéreas Italianas 
Asociación Latino Americana de Minoristas de la Ali-

mentación y Artículos de uso y consumo habitual 
(ALALC) 

Asociación de Licenciados y Pasantes en Administración 
de Empresas 

Alianza para el Progreso 
Asociación Mexicana Automovilística A.C. 
American Managemem Association (USA) 
A,nerican Medica! AssoCiation (USA) 
Asociación Mexicana de Administración Científica 
¡\sociación Mexicana de Agencias de Viajes • 
Asociación Mexicana de Cronistas De¡x>rtivos 
Asociación Mexicana de Ejecutivos de Comprns 
Asociación Mexicana de Hoteles 
Asociación Mexicana de la Industria Automotriz 
AHocinción Mexicana de Ingenieros Mecánicos y Elec-

tricistas 
Asocillción Mexicana de Periodistas, A.C. 
A~ociución Mexicana de Turismo 
,\sociación Nacional Automovilista 
Asociación Nacion:li de Anunciantes de México 
Asociación Nacional de Distribuidores de Automóviles 
Asociación Nacional de Actores 
Almacenes Nacionales de Depósito 
Asociación Nacional de Im¡x>nadores y Exportadores de 

la República Mexicana 
Asociación Nacional de la Industria Química 



\ 

ANP 
Al' 
Al' A 
A!'! 
ARC 
ASA 
ASCE 
ASME 
ASPA 
ASTA 
ASTM 
ATAM 

B 

BAE 
BANAMEX 
BANCOMER 
BANCOMEXT 
BBC 
BENELUX 
BID 
B!RF 

B/L 
llLS 
liLYMSA 
BNHUOl' 
BOAC 
BUO 
BVM 

e 
CA 
CA 
CAA 
CAAAREM 

CAB 
CAD 
CAOI 

CAE 

Asociación Nacional de Publlcidad 
Associated Press 
American Protective Association (USA) 
American Petroleum Jnstitute (USA) 
American Red Cross (USA) 
American Standards Association (USA) 
American Society of Civil Engineers (USA) 
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American Society of Mechanicallnglneers (USA) 
Asociación Sindical de Pilotos Aviadores de México 
American Society of Travel Agents (USA) 
American Society for Testing Materlals (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, 1-lolanda, Luxemburgo (Asociación Aduanera) 
Banco Interamericano de Desarrollo (OEA) lng. IDB 
Banco Internacional de Reconstrucción y Fomento 

(Banco. Mundial ~ONU), Ing. ffiRD 
Bill of Lading (Esp. C/P) 
Burcau of Labor Statuties (USA) 
Banco de Londres y México, S. A. 
Banco Nacional Hipotecarlo 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 Administratlon (USA) 
Confederación de Asociaciones de Agentes Aduanales 

de La República Mexicana 
Civil Aeronautics Board (USA) 
Cnsh Against Documents Esp. CCO) 
Con¡isión Asesora de Desarrollo Industrial (ALALC) 
Cobrur al Entregar Ing. COD 
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CAE 
CA) 
CAM 
CAME 

CAN 
CANACINTRA 

CA NACO 
CAN AME 
CAO· 
CAO 
CAP 
CAPC 
CAPFCE 

CAT 
CB 
CE 
CECI 
CI3S 
ce 
c;c 
ccc 
eco 
CCFC 
CCI 
CCI 
CCPM 
CDM 
CECA 
CECS 
CECI-IISA 
CEE 
CEML\ 
CENTO 
CEP 
CEPAL 

CES 
Cl' 
CFE 
CFF 
CFI 
CGA 
CIA 
C!AI' 
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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) 
Cámara 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--

tn~eción de Escuelas 
Comisión Asesora de Transportes (ALALC) 
Entrega al Costado del Buque- lng. FAS 
Consejo de Europa 
Centro de Especialización del Comercio Internacional 
Columbia Broadcasting System 
Camión Completo - Ing. T jL 
Carta de crédito - Jng. L/C 
Comercial Credit. Corporatlon (USA) 
Cobrar Contra Documentos - Ing. CAD 
Ct1rro Completo de F.C. - Ing. CjL 
Cámara de Comercio Internacional 
Central Campesina Independiente 
Colegio de Conwdores Públicos de México, A.C. 
Confederación Deportiva Mexicana 
Comisión Económica Centro Americana 
Comisión Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA) 
Celulosa r.le Chihuahua, S.A. 
Comunidad Económica Europea (MERCOMUN)- lng. ECE 
Centro de Estudios Monetarios Latino Americanos 
Central Treaty Organization (Gran Brettlña) 
Comité Ejecutivo Permanente (ALALC) 
Comisión Económica Para América Latina (ONU)-

Jug. ECLA 
Consejo Econóico Social (ONU)- Ing. ECOSOC: 
Costo y Flete - Ing. C & F 
Comisión Federal de Electricidad 
Código Fiscal de la Federación 
Corporaci<Ín Financiera Internacional (ONU) - lng. IFC 
Compressed Gas Association (USA) 
Central lnteligence Agency (USA) 
Comité \nteralllericano de la Alianza para el Progreso 

1 



ClCYI' 

CICR 
CIDOSA 
CID A 
CIDII 
CIEA 
CIECC 

CIEN 
CJES 
CIESS 

CJF 
CIM 
CIMALALC 
CIO 
Cll' 
C¡L 
CMA 
CNUS 
CNC 
CNG 
CNJT 

CNOP 
CNP 
CNT 
CNT 
CNUD 
CNV 
COUOL 
COD 
COJJISUPO 
COFA 

COMECON 
CONACYT 
CONAFE 
CONASUPO 
CONCAMIN 
CONCANACO 
COPARMEX 
COl'HOMEX 

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

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

y la Cultura (OEA) 
Comisión lnteramericana de Energfa Nuclear (OEA) 
Consejo Internmericano Económico y Social (OEA) 
Centro InterameriCano de Estudios de Seguridad Social 

(México, O. F.) 
Const, lnsurance and Freight • Esp. CSF 
Comisión lnteramericana de Mujeres (OEA) 
Comité lntersecretarial 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 Organizaciores Populares 
Consejo N<tcional 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 Actividade¡; Acad~ 

.nicas 
Consejo de Interayuda Económica · (del área Soviética) 
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología 
Consejo Nacional de Fomento Educativo 
Compaiiía Nacional de Subsistencias Populares 
Confederación de Cámaras Industriales 
Confederación de Cámaras Nacionales de Con-e rcio 
Confederación Patronal de la Repjblica Mexicana 
Comisión para la Protección del Comercio Exterior de 

México 
Cooperativa de Veswario y Equipo 
Corpuración Venezolana de Petróleo 
Contador Público · lng. CPA o CA 
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CP 
C¡P 
CPA 
CPA 
CPC 
CPM 
CRT 
ese 
CSF 
CTIL 
CTM 
CUCI 

cu 
cv 
CYDSA 

D 

DAAC 
DAFF 
DF 
DCN 
OOPT 
DI NA 
00 

E 

EAL 
ECA 
ECAFE 
ECE 
ECLA 

ECOS OC 
EDJ' 
EDVAC 
EEC 
EFTA 
EIA 
ENlAC 
ENE 
EN! 

Caballo de Potencia~ También CV- Ing. HP 
Cana de Pone - lng. B/L 
Ccnlfied Public Accountant (USA) 
Canadian Pacific Airlines 
Card l'rogrammed Calculator 
Critica! Path Method {Ruta Crítica) 

CPT 
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Confederación Revolucionaria de Trabajadores 
Civil Service Comnlission (USA) 
Costo, Seguro y Flete- lng. CIF 
Comisión Técnica para la Integración Latino Americana 
Confederación de Trabajadores Mexicanos 
Clasificación Uniforme para el Comercio lntemncional 

(aranceles) 
Ciudad Universitaria 
Caballo de Vapor - También CP - lng. HP 
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 Nacionnl, S. A. 
Diario Oficial 

Eastem Alrlincs 
Economic Commission for Africn (ONU) 
Economic Commission for Asia and the Far East {ONU) 
Economic Commission for Europe (ONU) 
Economic Commission for Latín Arre rica (ONU)- Esp. 

CEPAL 
Economic and Social Council (ONU) - Esp. CES 
Electronic Data l'rocessing 
mectronic Discrete Variable Computer 
European Economlc Communlty - Esp. CEE 
European Free Trade Association - E10p. AELC 
Electronic Industries Association (USA) 
Electronic Numerical lntegrator and Cornputer 
Escuela Nacional de Economía (UNAM) 
Ente Nazionale ldrocarl::ori (Petróleos Italianos) 
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EPTA 

ERA 
ERMA 
ESCA 
ES!A 
ESIME 

ES!QUIE 

EUA 
EUHATOM 
EXF 
EXIMBANK 

F 

FAA 
FAM 
FAO 

FAS 
FBI 
FCA 
FCA 
FCC 
FCDA 
FCE 
FDA 
FDIC 
FEOECAME 

PELABAN 
FERRONALES 
Fl JA 
FIA 
FIAV 
FU< A 
FIFARMA 

FIFO 
FU)! EL 

FIRME 
FLA 
FM 
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Expa.ndcd Program of Technical Assistance (ONU) 
Programa ampliado para Asistencia Técnica 

Emergency Relief Administratlon 
Electronic Recording Machine Accounting 
Escuela Superior de Comercio y Administración (I.PN) 
Escuela Superior de Ingeniería y Arquitectura (IJ'N) 
Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica 

(IJ>N) 
Escuela Superior de Ingeniería Química e Industrias 

Extractivas 
Estados Unidos de ·América 
Comunidad Europea de la Energía Atómica 
Ex - fábrica - lng. Ex factory 
Export - Impon Bank (USA) 

Federal A viation A gen e y (USA) 
Fuerza Aérea Mexicana 
Food and Agricultura Organization (ONU)- OrgJ.ni.zación 

para Alimentación y Agricultura 
Free Alongside Ship - Esp. CB 
Federal llureau of Invesrigations (USA) 
Facultad de Comercio y Admiriistración (UNAM) 
Farm Credit Administration (USA) 
Federal Communication Commission (USA) 
Federal Civil Oefense Administration (USA) 
Fondo de Cultura Económica 
Food and Drug Administration (USA) 
Federal Oeposit lnsurance 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 l!Jero Americana 
Federación Internacional de Agencias de Viajes 
Federación Internacional de Futbol Asociación 
Federación lnteramericana de la Iitdustria Química 

Farmacéutica (ALALC) 
First-ln First-Out -Esp. PEPS 
Federación lberoa¡nericana de Instituciones Edirodales 

y del Libro 
Fundo de Inversiones Rentables Mexicanas, S.A. 
Federal Loan Agency (USA) 
Frecuencia Modulada (Radio) 
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FMI 
FNM 
FOB 
FOGA 

FOMOCO 
FOVI 

FPA 
FI'AAC 
FPAEC 
FPC 
FRB 
FSTSE 

FTC 

G 

GATT 
GESAMEX 
GE 
GMC 
GMT 
GNP 
GOP 
GPO 

H 

HP 

1 

lACE 

IADB 
IAEA 
lAS! 
IAT,\ 
IHRD 

IBM 
!CA 
ICAITI 

ICAO 
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Foudo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF 
Ferrocarriles Nacionales de MéxicO 
Free - on - Board - Esp. LAD 
Fondo de Garantía y Apoyo a los Créditos para la 

vivienda 
Ford Motor Company 
Fondo de Operaciones y Descuento Bancario ra-ra la 

Vivienda 
Free of PanictJlar Average -(en Seguro Marítimo) 
Free of Particular Average - American Conditions. 
Free of Particular Average- English Conditions 
Federal Power Comm!ssion (USA) 
Federal Reserve Board- (USA) 
Federación eJe Sindicatos de Trabajadores al Servicio 

del Estado 
Federal Trade Commlsslon {USA) 

General Agree1nent on Tariffs and Trade - Esp. AGAC 
General Electric S.A. de México 
General Electrlc Corporation (USA) 
General Motors Corporation (USA) 
Greenwi<::h Mean Time - Esp. TMG 
Gross National Product - Esp. PNB 
Grand Old Party - (Partido Republicano de EVA) 
G(óneral Post Office (USA) 

Horse Power - Esp. CP o CV 

lnlltituto de Administración Científica de las Empresas 
(COPARMEX) 

Jmer - American Oefence Board 
Internathmal Atomic Energy Agency (ONU) - Esp. OlEA 
lnstituw Interamericano de Estadfstica (OEA) 
lnternational Alr Transport Association 
Internat!onal Uank for Heconstrution and Development, 

(World llank - ONU) -Esp. BIRF 
Intemational Business Machines Corp. (USA) 
Ingenieros Civiles Asociados 
Imniluto Centro Americano de Investigaciones y Tecnolo

gía Jmlustriul 
Imernational Civil Aviation Organization - Esp. OACI 



ICC 
!Cl 

. IC] • 
IDA 
IDA 
IDU 
!DP 
!El 
IEM 
lEC 
!PAL 
!FC 
IFPINU 

'" JI CA 
!ICE 
!IN 
!LAFA 

!LCE 
ILO 
ILPES 

JMAN 
IMAN 
IMC 
IMCE 
IMCO 

!MCP 
IMF 
/MI 
IMIT 
IMPA. 
!MSS 

IN 
!NA!! 

.INBA 
JNlJETEL 
JNFONAV!T 

]]\Ti 

INP! 
:;..¡s 
!Nr"YF 
Ii\n ERPOL 

lnterstare Commerce Commission (USA) 
Imperial Chemicul Industries Ltd. (Inglaterra) 
International Coun of justlce (ONU) 
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Industrial de Abastos S.A. de C.V. y P.E. México, D.F. 
lnternational Development Association (ONU) -Esp. AIF 
Interarnerlcan Development Bank (OEA)- Esp. BID 
Integrated Data Processing 
Instituto de Entrenamiento Industrial 
Industria Eléctrica de México, S.A. 
lnternatiomll ElectrOteclmical Commlssion 
Instituto Francés de América Latina 
lnternational Finance Corpora.tion )ONU) - Esp. CFI 
Instituto de Formación Profesional e Investigaciones de 

las Naciones Unidas (ONU) 
Instltuto 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) 
Instituto Lltino Americano de Cinematografía Educativa 
lntemational 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 Nii'iez 
In~;titlito Mexícuno de Cultura 
Instituto Mexicano de Comercio Exterior 
lntergovernmental Maritime Consultative Organizution 

(ONU) 
Instituto Mexicano de Contadores Públicos 
Internacional Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI 
Instituto Mobiliare Italiano 
Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnológicas 
lm;tiluto para el Mejoramiento de la Producción de Azúcar 
Instituto~Mexicano del Seguro Social 

Ingreso Nacional - lng. 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 
lnst ituto Nacional de Protección a la Infancia 
Inwrnational News Service 
lndustrius Tulxllares y de Forja, S.A. 
lnrcrnmiona! Pollee (Comisión [nternacional de Policfa de 

Investigación Criminal) 
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IP 
IPAOE 
IPGH 
IPH 
IPN 
IQ 
IR! 
IRS 
ISL\1 
ISO 
ISPT 
!SR 
!SSSTE 

ITM.,.1 
lTESM 

ITO 
liT 
ITIJ 

l 
)AL 
JETRO 

JID 

K 

KKK 
KD 
KLM 

KMll 

L 

LA 
LAB 
LACSA 
LAFTA 
L¡C 
LE 
LFT 
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Interés PülJ\ico (sociedades de ) 
[nstituro Panamericano de Alta Dirección de Empresas 
Instituto Panamericano de G(!ograffa e Historia (OEA) 
Impresiones Por Hora 
lnstiruto Politécnico Nacional 
lnteligence Quotient (Coeficiente de Inteligencia) 
Jn¡;tituto per la Recostruzione !ndustriale {Italia) 
!me mal Revenue Service (Oepto. de Impuestos de EUA) 
Impuesto sobre Ingresos Mercantiles 
International Organ[zatlon íor Standardization 
Impuesto Sobre Productos del Trabajo 
Impuesto Sobre la Renta 
lnr;tittlto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba~ 

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

rrey 
Internarional Trade Organizarion (UNCTAD) 
International Telephone and Telegraph Cor¡xlration (USA) 
International Telecomrnunication Unlon (ONU) - Esp. UIT 

Jupan Air Unes 
Japan Extemal Trade Organization {Org. ]aponef:a de 

Comercio Exterior) 1 
Junta lnteramericana de Defensa (OEA) 

Kukuxklan (Organización Racial de EUA) 
Knocked-Down (Artículo que se entrega desarmado) 
J<oninklike Luchtvaart Mttatshappij - Cía. Real Holande-

sa de Aviación 
Kilómetros por Hora 

L<Uino América 
Libre a Bordo - Ing. f0!3 
Líneas Aéreas Costarricenses, S. A. 
Latín American Free Trade Association - Esp. ALALC 
Letter of Credit - Esp. C/C 
Luis Echeverría Alvarez- Presidente de México 1970-1976 
Ley Federal del Trabajo 



LG!C 
LGN 
LGSM 
LGTC 
LHDF 
LIFO 
LIS!M 
LISR 
LPI 
LSS 
LTL 
LVGC 

M 

MCC 
MCC 
MCFC 
MCI' 
MEDIA 
MICR 
MINSA 
M IR ACODE 
MIS 
MIT 
MOR ESA 
MP 

N 

NAA 
NAB 
NABALAC 

NACA 
NAFIN 
NASA 
NATO 
N AUCA 
NBC 
NBS 
NCR 
NEMA 
NI'PA 
NLRLl 
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 J racienda del O. F. 
Last - In Flrst - Out - Esp. UEPS 
Ley del Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles 
Ley del Impuesto Sobre la Renta 
Ley de la Propiedad Industrial 
Ley del Seguro Social 
Less than Truckload ~ Esp. MCC 
Ley de Vías Generales de Comunicación 

Mercado Común Centroamericano 
Menos de Camión Completo - lng. LTL 
Menos d<..! Carro de F. C. - lng. LCL 
Master Control Program 

• 

Magnavox Electronic Data lmage Apparatua 
Mangnetic In k Character Recognition 
Ma(z Industrializado S. A. 
Mkrofilm Information Hetrleval Access Code 
Management Information Systems 
Massac!Jussets Jnstitute of Technology 
Motores y Refacciones, S.A. 
Ministerio PUblico 

National Automoblle Association (USA) 
Nomenclatura Arancelaria de Bruselas 

:t 11 

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para la 
ALALC 

National Association of Cost Accountants (USA) 
Nacional Financiera, S.A. 
Nalional Aeronautics and Space Administration (USA) 
Nonli Atlantic Treaty Organlzatlon- Esp. OTAN 
Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Anlericana 
Nationalllroadcasting Corporation (USA) 
Nutional llureau of Standars (USA 
Nationa\ Cash Register Corporation (USA) 
Nationul Electrical Manufactures Assoclation (USA) 
Natlom1l ¡;ire Protection Association (USA) 
Nacional L¡t\xlr Relations Board (USA) 
Natiorwl Office Manufacturers Associatlon (USA) 

"j~{l 



NCS 
NSF 
NY 
NYSE 

o 
OACI 
OAS 
OCDE 

OCMI 

ODECA 
OEA 
OECD 

OECE 
OEP 
OlEA 

OIT 
OLAVU 
OMM 
OMS 
ONU 
ONUD! 

OOPS 

OPEP 
OPS 
ORIT 
OTA1'\l 
OTASO 
OUA 

p 

l'AA 
PAN 
PAR,\! 
PASA 
PAU 
PAWA 
1'1~ 

• 

Nntlonal Sccurlty Council (USA) 
Nationa! Science Foundmion (USA) 
New York 
New York Stock Exchange 
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•' 
• 

Organización de Aviación Civil Internacional - !ng. !CAD 
Organizat ion of American States - Esp. OEA 
Organizaci!Írt de: Cooperución para el Desarrollo Econó-

mico - (París) - Ing. OECD 
Organización Consultiva Marftima Internucional (ONU) 

lng. IMCO 
Organización de Estudios Centro Americanos 
Organización de Estados Americanos - Jng, 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) 

lng. IAEA 
Organización Internacional del Trabajo (ONU) - Ing. lLO 
Organización Latino Americana del Vino y de la Uva 
Organización Meteorológica Mundial (ONU) - lng. WMO 
Organización Mundial de la Salud (ONU) - lng. WHO 
Organización de las Naciones Unidas - lng. UNO 
Organización de las Naciones Unidas para el Desarrollo 

Industrial (ONU) 
Organismo de Obras Públicas y Socorro para los Refu--

giados de Palestina en el Cercano Oriente 
Org:unización de Países Exportadores de Petróleo 
Organización Panamericana de la Salud (OEA) 
Organizachín Regional lnteramericana de Trabajadores 
Organización del Tratado del Atlántico Norte - Jng. NATO 
Organización del Tratado de Asia Sudorienta! - !ng.SEATO 
Organización de Unidad Africana 

PanAmerican Airways (USA) 
Partido Acción Nacional 
Pa nido Auténtico de ta: Revolución Mexicana 
Petroquímica Argentina, S, A, 
Pan - American Union - Esp. UPA 
Pan - American World Airways (USA) 
!'articipacit>n Estatal - (Sociedades - ) 



PEMEX 
1-'El'S 
PERT 
PETROllRAS 
P!B 
PIJ'SA 
PMA 
PNU 
1-'NUD 
PPS 
PR! 
PRONAF 
PSI 
PROCJNEMEX 

R 

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

S -
S&L 
SAE 
SAG 
SAS 
SRA 
Sl3JC 
SCT 
SOT 
SON 
SEATO 

SEC 

SEP 
SEJ'ANAL 
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Petróleos Mexicanos 
Primera Entrada Primera Salida - Jng. FIFO (Costos) 
Program Evaluatlon Revlew Technlque 
Petróleo BrasUeiro S. A. 
Producto Interno Bruto 
Producrora e Importadora de Papel S. A. 
l't-oduction and Marketing Adminlstration (USA) 
Producto Nacional Bruto - GNP 
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo(ONU) 
Partido Popular Socialista 
l'artido Revolucionario Institucional 
Programa Nacional Fronterizo 
Pounds per Square Jch - (Libras por pulgada cuadrada) 
Promotora del Cine Mexicano 

Research and Development (Investigación y Desarrollo) 
Royal Force - (Inglaterra 
Random Access Method of Accounrlng and Control 
República Arabe Unida - Jng. UAR 
Radio Corporation of America (USA) 
Registro Federal de Causantes 
Reglamento del Impuesto Sobre la Rema 
Richard Ml!haus Nfxon - Presidente de EUA - 1969 
Heglstro Nacional de Valores 
Relaciones Públicas 
Revoluciones por Minuto 

Savings and Loan Assoclations (USA) 
Society of Automotive Engineers (USA) 
Secretaría de Agricultura y Ganaderfa 
Scandinavian Airlines System 
Small Business Admlnistration (USA) 
Smal! Business Jnvestment Company (USA) 
Secretaría de Comunicaciones y Transportes 
Scientlfic Oistrlbution Technique 
Secretaría de la Defensa Nacional 
South Easr Asia Coliective Defence Treaty Organization 

Esp. OTASO 
Securiries and Exchange Commission ~ (Comisión de Va

lores en EUA) 
Secretaría de Educación Pública 
Secretaría del Patr·imonio Nacional 



SHAPE 
SI-! y Cl' 
SIC 

SIC LA 

SIDENA 
SIEGA 
SIP 
SKF 
SMCE 
SME 
SMN 
SNTE 
SNTSA 

SO MEX 
sor 
SPA 
SR! I 
SSA 
sss 
STC 
STERM 
STEUNAM 
STIC 
STFRM 
STPRM 
SYR 

T 

TAMSA 
TAPl'J 
TATSA 
TELMEX 
T /L Truckloml 
TMG 
TWA 

u 

LIAR 
UEO 
UEPS 
UFIA 
UIA 
U!T 
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Supreme Headquaners Allled Powers in Europe 
Se..: retaría de Hacienda y Crédito Público 
Secretaría de Industria y Comercio/ 
Semana [11ternacional de Computación para Latino Amé-

rica 
Siderúrgica Nacion(ll, S.A. -(Antes Toyoda) 
Secretaría de Integración Económica Centro Americana 
Sociedad Jmeramericana de Prensa 
Svenska Kullager Fabriken - (Suecia) 
Sociedad Mexicana de Computación Electrónica AC 
Sindicato Mexicano de Electricistas 
Servicio Militar Nacional 
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educación 
Sindicato Nacional de Trabajadores de Salubridad y Asis-

tencia 
Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S. A. 
Secretaría de Obras Públicas 
System and Procedures Association (USA) 
Secretaría de Recursos Hidráulicos 
Secretaría de Salubridad y Asistencia 
Selective Service System 
Sisrcma de Transporte Colectivo (Metro DF) 
Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex. 
Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM 
Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematográfica 
Sindicato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep. Mex. 
Sindicato de Trabajadores Petroler-os de la Rep. Mex. 
.Salinas y Ro¡;ha, S.A. 

Tubos de Acero de México, S. A. 
Teclmical Association of Paper and Pulp lndustry (USA) 
Transportes Aéreos Terrestres, S.A. 
Teléfonos de Méxic'o, S.A. 

- Esp. ce 
Tiempo Medio de Greenwich - Ing, GMT 
Trans World Airlines ,(USA) 

Unlted Arab Republic - Esp. RALJ 
Unión Europea Occidental - lng. WEU 
Ultima Entrada Primera Salida (Costos) lng. LIFO 
Unión Femenina Ibero Americana 
Universidad Ibero Americana 
Unión Jnternucional de Telecomunicaciones (ONU) - lng. 
lTU 



UK 
UN 
UNAM 
UNECF 

UNESCO 

UNIAJ'AC 
UNICEF 
UNIVAC 
UNPASA 
UNl'CASA 
UNRWA 
UNO 
UNS 
UP 
UPA 
UPAE 
U!'! 
Ul'U 

URSS 
USA 
USAF 
USEM 
USIA 
USN 
uso 
USP 
uss 
USSR 
USTC 
UTEI-!A 

V 

VAM 
VARIC 
VI ASA 
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) 

.z-¡~-
--

Ur.ited Nations Educational, Scientific and Cultural 
Organizatlon (ONU) - Organización de las Nacbnes 
Unidas para la Educación, la Ciencia y la Cultura 

Unión Internacional Cristiana de Dirigentes de Empresas 
United Nations Ch.ildren's Fund (ONU)- Fondo para Nifios 
Universal Automatic Computer 
Unión Nacional de Productores de Azúcar S.A. 
Unión Nacional de Productores de Cal'la de Azúcar S. A. 
Unitcd Narions Relief and Works Agency (ONU) 
United Nations Organization - Esp. ONU 
Unión Nacional Slnarquista 
United Press (USA) 
Unión Panamericana - lng. PAU 
Unión Postal de las Américas y Espai'!a 
United Press !ntemational (LiSA) 
Unión Postal Universal (ONU) - lng. Universal Postal 

Un ion 
Unión de las Repúblicas Soviéticas Socialistas 
United States of America - Esp. EVA 
United States Air Force 
Unión Social de Empresarios Mexicanos 
US lnformation Agency 
US Navy 
United Service Organlzru:Jon (USA) 
US Pharmacology - (Farmacología Nonearnericana) 
US Steel Corporation • 
Unían of Soviet Socialist Republics - Esp. URSS 
US Tariff Commission 
Unión Tipográfica Editorial Hispano Americana 

Vehículos Automotores Mexicanos 
Viacau - Aerea Río Granadense (llrasil) 
Venezolana Internacional de Aviación, S.A. 
Volkswagen (marca alemana de auto,nóvil) 

Wirh Average - (en Seguro Marítimo) 
Wcstern Airlines (USA) 
Wcstem European Union - Esp. UEO 
World Health Organization (ONU) - Esp. OMS 

9¡24 



WMO 
WPA 
WSJ 

y 

YMCA 

'YWCA 

• 
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.. 
World Mcteorologic:ll Organizatlon (ONU) - Esp. OMM 
With Particular Average- {en Seguro Marítimo) 
Wall Street Juumal (USA) 

Young Men's Christian Associatlon - (Asociación Cris
tiana de Jóvenes) 

Young Women's Christian Associatlon -(Asociación Gris 
tiana Femenina) 
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1\lAYUSCUJ,AS Y MINUSCULAS 

LA MA YUSCULA DIACRJTICA. 

\0.1. MA YUSCULAS. 

10.1.1. El l"olJlema de las mavúsculas. El uso correcto de las ma--

,yúsculas o:.:s tema difícil y erizado de excepciones; porque unas veces, 

por simple ornato, se abusa de ellas, y otras, por apreciaciones persa 

nól]es, se e>:criben con minúsculas palabras que deben escribirse con m~ 

yúsCulas. El ahuso de las mayúsculas parece derivar de la creencia---

-alimentada en los años e~c.olures- de que estas letras confieren algo 

'-lSÍ como cicl1a dignidad, cosa que es absurda y falsa; y la ausencia de 

muyúscu]at; pur apreCJUCione~ personales se toma a la ligera sin hacer -

hincapié en la significación que puede adquirir el vocablo por llevar o -

no la letra mayúscula inicial (mayúscula diacrírica). 

10.1.2. H.eg]as para el uso de ]as m:lyÚsculas. Para el uso de las ma--

' yúscul:.s no podemos l1acer otra cosa que ti·anscribir las reglas que da-

la Ac~dt:111ia de la Ltngua en su Ortografía(*). 

a) En los manuscri!Os no suelen escribirse con letra mayúscula -
palabras o frases emeras. 

b) En las ponadas de los Jihros, en Jos tíwlos de sus divisiones 

(') Nu~vas -11ormas declaradas de aplicaci6n preceptiva desde el lo. de -
enem de 1959. 



Eje1nplos: 

]Q_;:,O 

)' 811 las inllcripcion<:s rnomlmCntal8s, lo más comun c:s usar
tudas mayúsculas, gc:neraliiiCllte de igual tamili'io. !~os num-
lwes propios, titulas de ob,·as, dirección }' aun cl.-íusul¡¡s que 
se quieran hacer resahar, pueden escribirse con todas sus le 
nas mayúsct•las: pero en cualquier voz en r¡ue se hayn de uñ 
plc.:ar letra n1::tVLÍscula con una o con diferentes mimísculas, -
ilquélla ]]a de ser la micial o primera de la dicciUn. 

TRATADO DE BIOLOGIA. 

ORTOGRAFIA CASTELLANA. 

CAPiTULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS. 

CENTRO COMEI\CIAL "AURRERA". 

""COMEHCIAL MEXICANA, S.A." 

ESCUELA C0:\1ERCL-i.L Y BANCARIA. 

lO. l. 3. Se c:scriben con letra iniciul mayúscula: 

1) l~a pnmera palabra de un escrito y la que vaya después de pun-

Ejemplo: 

2) 

Ejemplos: 

w. 
• • 

"Por un momenlO piensa en el reYUelo que su decisión de 
orf!anizar la Universidad l1a desencadenado. ¡No esperaba 
mt:nos:, pero por encima de comentarios y protestas, es 
wbu su debe.r de rector, el cual le obligaba a poner un 7 

poco de onkm en tanto desbarajuste como había. Lo me
nos que podía exigir a los catedráticos era una plena de~ 
c«ci.-m a !u c<Íledra, no más de lo que él mismo hacía". 

TuJo nornllre propw. 



3) 

Ejcinplos: 

1 u 3 

Los al ribut DS di vi l•c"e='c·-!''c'"'-''c""m"co'-'lo~c'C''cf"'""'"o~c'-''c' "'~o<'"'"''c"'res de dil.'ni-,, . ---=---

Creador , Redemor 
O(;Usuna, 
I'Jilenci a, 
mJnu;;¡;uJa· -,oeoc ' 
des de las religione!; politeístas: "los dioses del Oliml-'o".) 

4) Los nombres y apodos con que se designa a determinadas per
sonas. {Sobrenombres célebres). 

Ejctuplos: 
el Nigromante, el Gran Capitán, Alfonso el Sahio, García 
el Trémulo, Pedro el Cruel, el Padre de la Independencia, 
etc.; y panicularmenre los dictados generales de jerar-
quía o cargo ltllponanre cuando equivalgan a nombres prO 
píos. Así, en las respectivas historias rle P!llllO V, Feli
pelll y D. !'edro Téllez Girón, v.gr.: se escribirán con 
ma)~Íscula el Papa, el Rey y el Duque cu<Jntas l'eces fue
ren nombrados ~n (;Sra forma aquellos pcr:;onajcs; pero -
se deherá usar rnimiscula, por ejemplo, t:n la \'ulgar sen
tencia: El gapa, el rey y el duque están sujetos a morir, 
como lo esta el pordiosero. 

5) Los trata miemos, y (;specialmente si están en abreviatura. 

Ejemplos: 

6) 

Ejemplo~: 

Excmo. (Excelentísimo), Sr., Sra., Sna., (seiíor, seño
ra, señorita), limo. (Ilustrísimo), Emmo. (Eminentísimo), 
Lic. (licenciado), Jng. (ingeniero), Pbro. (presbítero), 
S.E. (Su Excelencia), S. M. (Su Majestad), etc. 

Cienos nombres colecuvos. 

el Reino representó a S.M. contra ta].;:s dt!SÓJcic:ncs. 

el Clero lo había hecho ames. 



j()' .; 

7) 

Ej~¡;;;--los: 

S) 

Ejemplos: 

9) Los non1ln~¡; l' adjetivos que entran en el título de cualquier
obra. 

Ejemplos: 

Tratado de Esgrima; Ortografía Castellana; J-listoriu de los 
Vandalos, etc. 

No se observa es¡;a regla cuando el título es largo; v.gr.: 
Del rey aba·o, ningún, y labrador más honrado, de García 
d~ astanar. ( • 

JO) Ln numeración romi.lna: 

a} !'ara significa¡-- el número con que se distinguen personas 
del mismo nombre. 

Ejemplos: Pío V, Fernando 111, León Xlll, etc. 

bi Para el número de cada siglo. 

Ejemplo: _?i¡;_lo XX de la Era cristiana. 

e) Para distin~;ui:r parte de un todo. 

Ejemplos: Tomo], Capí1ulo 11, Canto 1\', Libro V, etc. 

(•) Recuérdese que en la portada de los libros es común escribir los tf
tulos con puras mayúsculus. 
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11) Dl!l>pués de dos_¡JI}nlos que se colocan en certificaC'ioncs otra
tamientos en carws. 

Ejemplos: 

Certifico: Que el señor. .. 

Expongo; Que los motivos ... 

Estimado amigo: ... 

Distinguido señor ingeniero: 

12) La palabra que inicia cnda estrofa de una poseía, no así el co 
mienzo de cada verso. 

Ejemplo. COPO DE NIEVE 

Para endulzar un poco n1s desvíos 
fijas en mí tu angelical mirada, 
y hundes tus dedos pálidos y fríos 
en mi oscura melena alborotada. 

___ o 

¡Pero en vano, mujer: No me consuelas. 
¡Estamos separados por un mundo: 
¿Por qué, si eres la nieve, no me hielas? 
¿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 cuhierto de cenizas y Java. 

Díaz Mirón. 

• 

("') Por seguir a punto o signos que tal indican, hay versos que se iniclan 
con mayúsculas. 



13) Aln-asludar al!;tiTJa cita completa. 

Ejt:lllplos: 

Dijo Jcstís: ''En vt:rdad os digo ... " 

RfJmulo Gallé<!);os ha escrito numerosas nol'elas: Doña Btir
bara, Canaima, Pobre Net-•TO, etc. 

1-l) Después de signos de interroración y de exclamación, siempre 

Ejemplos: 

que no intervengan otros si¡>JTos e punruacion (. (;). 

¡Fue: Nada n:sta 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:, 
ría, Salm'né y Miguelín .. ·. 

' 
ah6rn estal allí José M a-

15) Oó::!:ipués de (li.lnlOS suspensivos, siemPre quetse considere Ccl-ra 
da a oracion. 

Ej.e-mplos: ' Yo le dije que haría ... l'er6 no hablemos de' eso. 

F11e terrible ... espantoso. Cayó fulminado. 

Jtwn Uijo que ... Bueno, no vale la pena. 

10.1. 4. Se ¡,sc¡-jh(.;n con inicial rnimíscula: 

1) 



Ejemplos: 

¿23 

)Ú. 7 

13 de jurlio; llliércoles 3 de noviembre; el lunes pa¡;ado; 
el 21 de man:o comienza la primavera en el hemisferio 
norte y el otoflO en el sur; en los países nórdicos el in
vierno es muyCrudo, etc. 

En cambio: 

Son fechas históricas para los mexicanos: el 5 de Febre
~· el S de Mayo, el 16 de Septiembre y el 20 de Noviem 
bre. El lo .. de Mayo es día mundial de los trabajadores. 
ElViernes Snnto bibfico. La Reina de la Primavera, etc. 

2) Los nombres de los vientos: 

Ejemplos: 
alíseos, monzón, l.>óreas, etc. 

3) Los nombres de monedas: 

Ejemplos: 
___ una peseta, .cinco-dólares,--un-luis~ nes escudos;-erc.- --

4) 

Ejemplos: 

Los nombres ¡j¡; objetos que han recibido su nombre comlin -
del nombre del autOr: 

Un máuser (fusil máuser). 

Un bunsen (mechero bunsen). 

Un goya (un cuadro de Goya •). 

Un mlura (un toro de la ganade¡·ía Miura). 

Soy dueño de un fonl. (Soy dueño de un coche marca Ford.) 
. . 

Un stradivarius (un violín construido por Srradivarius). 

• 

(•) Cuando se l1ace rdercncia al nombre propio, éste debe escribirse con 
mayúscula inicial. 
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5) LtJS nomines de los sistunas de gobierno, si-=rnpre 1' cu<Jndo 
no se refieran a épocas concreras: 

Ejemplos: 

La monarquía .. la rcptíblica, etc. 

En cambio, 

durante la Monarquía, 

en la época de la Tiranía; 

en el tiempo de la Hestauración, etc. 

Ejemplos: 

~cano, ar¡¡en.:_ino, español, francés, inglés, etc. 

7) Los nombres de las relioriones y Jos nombres de sus miem-
hros: 

E¡crnplos: 
catolicismo y católico. 

hudismo y budista. 

proo:estamismo y protestante, 

8) Los lloml!res de ciencias, técnicas, disciplinas de eswdios, -
Cte., en tamo no emren a formar parte de una determinada de 
nominRción que exija mayúscula: 

Ejempios: 
l:t aBtJ·onomía, pane de la física, estudio del derecho com
parado, invesllgar sobre prehistoria, la química se divide -
en orgánicu e inorg:lnica. 

El .sctlor Antonio Manínez fue nombrado Profesor de Físi 
ce. 



Escuela de ,\ledicina. 

Conservatorio Nacional de Música. 

9) Los nombres de las oraciones: 

EjCliip]ps; 

el padrcnues!To, un ;JVemuría, un credo, el ángelus, cte. 

l0.2.MAYUSCULA DJACRJTICA. 

10. 2.1. Definición y objelO. Se llama diacrítica a la letra mayúscula 

que tiirve po1·a distinguir un nombre: propio de un nombre común. 

Ejemplos: ~~~-------Por primera-vez-se-abre la puena del pameón p3ra que--
MinüJealJ re¡XJse allí toda la c"ternidad. (As! escrito, el -
lector se preguntará cuál es ese determinado pameón que 
se abre por primera vez. En cambio, si el autor de la -
oración hubiere escrito Panteón, la P mayúsOJla nos habría 
indicado que Be trrnaba de un nombre propio, que designa 
un monumento. En efecto, se trata del célebre edificio -
que dunmte la Revolución frances.:~ ¡;e destinó a panteón de 
Jos hombres ilus!res de esa epoca.) 

La ley se discutió durante dos días en el parlamento, y su 
parJ¡¡mcnto resultó árido y pesado. (Es evidente que en el 
primer caso debe llevar letra inicial mayúscula (Parlamen-
to), por tratarse del recinto; en cambio, en el segundo caso 
se refiere a la acción deliberativa. 

Al emanciparse lC?S artistas de la iglesia, se em:..;¡ciparon 
también de la mi!Ología y de ]a historia para lanzarse en 
brazo¡; de la naturaleza. (En este caso, Iglesia, 
y J\'atural!.:za deb.:m ll!stinguirse con mayiíscu)¡¡s, 
~.;sliíOiiifijikMlos en sentido absoluto, o sea que el nu
tor se Jt:fiere, respectlvameme, al conjunto de --
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In org;l!JiZ<JCión r.;clt:si:í.stica, a la historia en general y al 
wdo de las cosas ex!stcntes. En cuanto a mitolocia, por 
tener un ,;ólo SUJtido, se escribe siempre con minuscula.) 

10. 2. 2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayúscula para 

pro::cisnr su sig.niíl.cado: (•) 

l::JC'-lnplus: 

Acadc.:min. 

Acta. 

Acuerdo. 

- Administración. 

J\,1lkt. 
=-=--= 

Se tescribe con mayúscula cuando se refiere 
u unu institución o corporación: Heal Acade
mia Española, Academia de lo.s Bellas Artes; 
en los demás casos se escribe con m¡- -
r,úscula: en Semana Santa no hay acadenlia -
Uunta o reunión de académicos), hoy voy a 
la ucadernia, etc. 

Cuando designa un documento o el tí rulo de -
un libi-o se escribe con mavúscula: Acta de la 
Asamblea Constimyeme, Ac.ta de los Apostoles, 
etc. 

Se escribe con mayúscula cu<Jndo denomina -
un docurremo o tratado: el Acuerdo de París, 
los Acuerdos de Y alta, etc.; en cumbio, el,L
acuerdo de boy no ruvo consecuencias. 

Se e:;cribe 
Gobierno: 
cano, la P.<!'iili etc. 

' -
mexi 

Cu:1ndo forma panc del nombre de una corrlpa 
nía: el Ballet Moiseiev, el Ballet Folclórico.::: 
de Amalia ~lerniindez; en m ros casos se esn:!_ 
be con rninuscula: me encanta el ballet, ano-
chr.;: fui al ballet. 

Sólo se escribe con maytiscula cuando forma -

(") El lector podrá con¡;u];ar el libro de José Martínez de Sousa, Dudas y 
errores del lenguaje, Ed. Bruguera; C:J el que encomrará una lista mu 
cno mas compleia. 



Basnica. 

Batallón. 

Cámara. 

Capilla. 

Carr¡;tera. 

C¡¡rta. 

Colegio. 

• 

p1nw de la denominación de una 
Banco de México, Banco Central, 
Lo11dres y México, etc. 

emiJad: 
B:mco de -

Siempre se escribirii con mim.íséula; la basí
lica de Guadalupe, la basilica de San Pedro, 
etc. 

Cuando se refiere a una corporación se escri 
he con mayt"íscula: el SO Batallón de infantería; 
en cambio, seis batallones de infantería, un -
J¡atallón de esquiadores. 

Con mayúscula cuando forma pune de la deno 
minación de un organismo: la Cámara Alta, :: 
la Cárnara de la 
Comunes, etc.; con 
mortuoria, una cámara 

cun mayúscula en los siguientes 
Sixtina, la Cr~pilla Real, 

; pero con minUscula: la ca 
la capilla de María, la capilla-=

, etc:. 

Sólo se rc-scribe cun mayúscula cuando se us11 
como nombre propio: la Carrewra Nacional, 
la Carretera del Sol, etc. 

Como denO;ninación de un documento se esc:ri 
be con mayúscula: la Carta de Jos Derechos 
Humanos, la Carta Mligna, la Carta de las -
Naciones Unidas, erc. 

En .cuamo nombre de una entidad o corpora-
ción se escribe con m'' Y'''"'¡"' el Colegio-
de Ingenieros, el de Arquirecros; pe-
ro con minúscula: mayor, un colegio, 
mi hiJO va al 

En sentido genérico se escribe con minUscula: 
el ejército, el ejército mexicano, un ejérciro, 
el ejercno japones atacó Pearl !·larl"JO!"; pero 
cuando se usa la palabra como unidad dentro 
del ejércilO, y tratándose de uno concreto, se 
esc1ibe con mavúscula; el 2o. Ejército de Ar 



Facultad. 

Fundilción. 

Ju nt 11 . 
== 

== 

Luna. 

1 ú. i ? 

tillería; [Jdernás, en Jos casos si,~uictllc;S: el 
Ejérciw de Tierra, l\!ar y Aire, ;¡ Ejército 
lJCJ None, etc.; rambién cullmlo nos__,·ereri--. 
mos a él como institución: una representa
ción de Illl~stro Ejército visitará Franela. 

Se escrire con rnayú¡;cula en casos como la 
Facultad de Ingeniería, ]a Facultad de ])erc
Cim; pero con minúscula una f¡¡cultad uniyersí 
taria, elegir una facultad tiene fncultad par:U 
disentir f;ícilmeme, ere. 

Se uscl"it::.:! con mayúscula cuando forma pane 
del título de unn emidad o institución: la Fun
dación Dondé, la Fundación Ford, etc. 

Se escribe con mayúscula cuando forma pai1:e 
de denominaciones de competiciones mundiales 
o regionales: los Juegos Olímpicos, los Juegos 
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos, 
cte. 

Se escriben con mayúscula cuando forman par
te de la denominación de una institución, orga
nismo, etc.: las junto.s Federales de Obras -
Mat~rialcs, la Junta Central, la Juma de l)efe~ 
sa Nacior:al, la ~ma de Enerbría 1\uclef!r, etc.: 
pero con minúscula en los demás casos: cele-~ 
brar juntas, iunta general ordinaria, junta de. 
gobierno de la Univ<:rsidud X, etc. 

Se o;.•scJibe con mimíscu]a: la ley ElectDral, la 
ley de Autores, la ley de Newton, la ley del -
t::dión; ~10 con !llll)~Íscula en los siguientes
casos: la Ley y los profetas, Jos libros de la 
Ley, la~ tablas de la Ley. 

• Se escribe con mavúscu]a cuando claramente 
se refiere' al astrÓ como tal: la Luna gira en -
torno a la Tierra, la Luna es satelite de la -
Tierra, la Luna recibe la luz del Sol, llegara 
la Luna; per:Den los demás casos can minúscu 
la: aTa luz de la luna, mirar a la luna, luna-= 
nueva, etc. 

Aplicado a la~ religiosas se escribe con minús 
cu\a: ]fl rn<~dt·e superiora. la madre MercedeS: 



Mavor. 
e 

Parque. 

Plan. 

Programa. 

l'uena. 

• Puntos CanJinales. 

• 

)(J_-'13 

sólo se escrit.e con mayúscula cuando se re
fiere a la Virgen; ]a Madre de Dios. 

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo 
se escrit.e con minúscula: el mayor Pérez, el 
sargento mavor, un mayor del ejé;::c¡to, el ma 
yOr, etc.; pero se escrit.e con mayúscula en 
casos como: Osa.Mayor, Santiago el Mavor, -
Eslado Mayor· (por cieno, que la Acade~-¡ja, -
en este ultimo caso, lo escrit.e con minúscula, 
no obs!ante ser una institución tan importame 
dentro de todo el ejército. 

Se escl"ibe con maYúscula cuando designa tmo 
concreto: el J'arque España, el Parque de Ma+ 
ria Luisa (en Sevilla), el Parque del Retiro 
(t.!n !\1a{]rid), etc. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uno determinado: El Plan Marshnli, el Jil Plan 
de Desarrollo, etc.; pero con minúscula: ec-: 
plan de Marshall, un plan de desarrollo. 

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
l'uena del Sol, la Puena de Alcalá, la Puena 
de Carmona; pero en los demás casos se escn 
bé< con minúscula: Ja puena mayor de la cate-: 
tira! de Sama Ceci]ja, una puena, etc. 

Los nombres de los puntos cardinales se escri 
ben, en general, con minúscula, rues se trar"il 
de nombres genéricos: dirección none, ir - -
hacia el none, el sol se ocuüa por el poniente; 
sin embargo, cuando se aplican como denomina 
ción de algo se convienen en nombres propioS 
y, ¡xn consiguiente, hay que escribirlos con
mayúscula: El Ejército del None, Flora del -
Non""; América del Norte, America del Sur, 
eJ Este o el Oeste (como porción del mundo, 
equivalente a Oriente y Occideme). 



Reform:1. 

flr::volució:-!. 

Rev. 
= 

s~lón. 

Semana. 

Se csr:ri~ con mayúsctJ!a cuando se refiere al 
mOVÍilliro.1lO religio~v llcv<Jdo' al c!lbo por U.:: e
ro, C:.d\'lno y otros: las Leyes de P.t:'lurma, 
:a _R~:f_yn:"1.1' 11 F''cr.o-:l rle ]¡¡ _Refo.::rr,;:, L:::. 

Se cs::r.:r.:: cu;, mayús'ct.:lJ.; la !r::~~ 
te3a, la P.c,•o:u-::ión meJ.i 
c~na, la I\CVOIU~ .::scri 
be con minúscula en. caso!l oomo ésTos: --
la revolución proletai·ia, la 
de 1642, la revolución rusa 

Se escribe cnn minúscula~ el re.v de Bélg:ic<>, 
el rey Balduino; pero con miiyíJsCula. cu<J~H.lo sc: 
usa como whrenomtire de un rey: el Re\' Sol. 
el l<ey Sabio, el .J:.ey Pr\.Jd~nte, les !<iv7~~ C:
tólicos, la Reina Gohemadora. 

Se eticrilx: con rnaytlscula c11undo íorma \),.J.Ht: 
d:ol tírulo de una ex¡J;:>Siciór.: e! Salór: de la F¡¡ 
ma, el Salón dél Auromóvil, el Sa!Cfl de la Iñ 
d.::;¡éndencia, el S::l6n de OroJf:o:--i}::rD Cüll mi7 
ntí's;;ul<!:- el s,¡]ón r;-;n¿ipal, ei snloín l'-'nn.:.JlJr 
et salón du bailé. i 

' 
' Se escribe con 

de un ,rfmlo' de 
ta, etc.: ·la 
r;al del 

mayúscula OJanCo forma pane 
una exposición, congreso, fies 

Santa, la Semana .'.'a.:.:;n-:
Sernann del Libro. 
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PARTE SEGUNDA 
CLARIDAD Y ORDEN 

Escriba para ser comprendido 
''De nada sirve hablar, si uno no 
es escuchado. De nado sii'\'C cscr,! 
bir, si uno no es leÍdo. Leído 
con t~:;rado, con foci1111od. Leido 
y ••• comprendido". 

Amlré conquet. 
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11.2. NO OCVIDE AL LECTOR . 

. 
11.2.1. Todo escrito, cualquiera que sea el objetivo que pretenda satisfa 

cer, debe integrarse con expresiones diáfanas, de una pureza tal que pe:: 

mita a! lector o destinatario una comprenslón fiicil que lo anime a prose-

guir hasta el final del documento. Para ello, el redactor debe preocupar 

se por organizar sus ideas para que cumplan con esta condición básica, 

pues de lo contrlirio la entrega del conocimiento, de la información, de 
• 

la petición, etc,, quedará envuelta en la nebulosa de lo confuso y quiz.:í 
• 

desordenado, con lo que se pierde la intención o propósito del que escri-

be, asr como el de la palabra organizada, que es agradar, persuadir o 

convencer. 

11.'2.2. Si el redHctor quiere cumplir con esta función o finalidad de la. 

palabra organizada, debe mantener en él la preocupación dominante de s_=. 

leccionar las palabras, y con ellas, las expresiones y frases cuyo sentido 

sea absolutamente limpio. Claro que el orden comrJbJye poderosamente 

a la claridad y, si se tiene cuidado de buscar el lugar más adecuado para 

cada pane de Jo que se extxme, éste Influirá en· el ánimo dellector.-co-

mo una película bien tramada, con continuidad, sin saltoo ni vacíos que 

distraigan o desvíen. la atención del lector o destinatario. 

11. 2. 3. Donde no hay claridad no hay luz ni podrá haber entendimiento; 

donde no hay orden se presenta el caos y la confusión. La ausencia de 

ambos factores, claridad y orden, Impide que 

• 

la cana, el •W'M'¡f el 
,ni! n1 O'J"'"d.-~..&, 
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NO OLVIDE.AL LECTOR 

ll.l. GENERALIDADES 

En la parte primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales coo 

el fin único de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener 

en el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos básicos y prlo~ 

tarios para que sus escritos, aun con la Intención de hacerlos interesan

tes y originales, no queden plagados de los vicios tan comunes en nuestra 

época, y principalmente en nuestro medio. 

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir que; una co

rrecta puntuación ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales 

bien seleccionadas precisan el significado; una estructura sintáctica 

orienta hacia la organización de la exposición lógico-psicológica de nues

tros pensamientos; la aplicación correcta de los gerundios y de las preposi 

clones da calidad a nuestros escritos; el conocimiento de los escollos gra

maticales nos ayuda a eliminar confusiones, adjudicando a quien correspon 

da la justa intención de lo que queremos. 

Con el recorrido que juntos hemos realizado y con la intención de un 

aprendizaje práctico, consideramos que podemos ubicarnos en esta segun

da parte de nuestra OBRA para caminar sin los obstáculos y tropiezos tan 

comunes que hemos señalado. 
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9. Nunca mezcle varias ideas, vatiuntes de ideas o temas en un mis 
mo párrafo. 

o 
10. Cuide Ia estructura sintáctica, o la lógicj~psicológlca de sus ora 

clones y déles sentido completo. 

11. Cumpla -con los requisitos básicos de: 

Ubicar correctamente los modificativos. 

Supeditar siempre el orden de las palabras al orden de las 
ideas. 

Cuidar la cohesión en el párrafo y evitar las traBes desorde
nadas. 

Cuidar la unidad de propósito mediante la coherencia entre la 
idea principal y las ideas secundarias. 

Usar debidamente las partículas de enlace. 

Cuidar la coherencia y la claridad en los párrafos. 

No abusar de las oraciones en relativo, 

No caer en la pesantez por el abuso de los relativos. 

No abusar de la vo~ pasiva. 

Dar unidad al párrafo, conexionando entre sí las oraciones 
que lo integran. 

No caer en repeticiones viciosas o pleonástlcas. 

11.3. EXeLJQUEMOS. 

11.3.1. Enriquezca su vocabulario. Todos tenemos la misma noción de 

las cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de palabras 

es el más capaz de hacerse comprender; po)'ello es deseable poseer un 

amplio vocabulario. 
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informe, etc., cumplan con el objetivo, y hace que su destino sea, segur~ 

mente, el cesto de los papeles inservibles, 

La claridad, aunque parece ser consecuencia de la brevedad sin avari

f:-/ /cia, es la presentación de la idea completa acompañada de todos los deta

lles, tan imponantes para una cabal comprensión. Por ello, toda idea 

completa debe ofrecerse en frases cortas sin codicia ni prolijidad; pues 

si el redactor es prolijo se pierde en palahrerfa que oscurece la idea cen-

eral, y sl se es avaro puede quedar la idea Incompleta y por ello incompre.!! 

sible para el lector. 

11.2.4. Además de lo que asentamos en el apartado 11.2.2. sobre la da 

ridad -una de las a¡alidades que debe reunir una hiena redacción- y de 

lo que hemos expuesto en los apartados anteriores 11.2., nada tan impor-

cante para escribir con claridad que tener en cuenta estos sencillos conse--

jos; 

l. Enriquezca su vocabulario, 

2. Conozca perfectamente el asunto por tratar. 

3. Organice- sus ideas para· ordenarlas· en forma lógica. 

4. Evite el uso de palabras redu11dantes. 

5. Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. 

6. Trate siempre de sustiruir lo wlgar por lo elegante, sin caer en 
ret:oscamientos. 

7. Cuide de no caer en la monotonía y en la pesantez enfadosa deri
vada de repetir tanto los relativos. 

8. Evite frases ambiguas. 

e¡ 
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' ' ·Quien escribe no debe lanzarse precipitadamente, sino meditar la idea, 

ordenarla y precisar el objeto y fin, pues si tiene en su mente conceptos 

confusos nunca podrá redactar con claridad ni con orden, y menos convi-

centemente. Quien se lanza sin previa meditación corte el riesgo de dar 

rienda suelta a su memoria o imaginación, se olvidará del orden lógico y 

caerá arrapado en la confUsión de su propia impreparación. 

Si usted quiere sentirse satisfecho como redactor, primero piense pr~ 

fundamente, luego cerciórese de que sus ideas están precisadas y después 

póngase a escribir. 

11. 3. 3. Organice .sus Ideas para ordenarlas en forma lógica. ~ La fuerza 

de los argumentos que apoyan la idea básica o centiai, asf como las ideas 

secundarias que participan de los argumentos para persuadir o convencer 

al lector, deben escalonarse en orden jerárquico, pues todo documento de-

be despertar el interés del lector en el primer párrafo, y de ser posible ~

desde In primera frase. 

El orJenamiento, además de contribuir en forma directa en la claridad, 

desplena interés, tanto por la tuerza expositlva como por el ritmo emocio . -

na! que puede Imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redactor, 

sólo se le pide que exponga siempre sus Ideas en forma bien organizada y 

con fuerza expositlva jerárquica. 

11.3.4. Evite el uso de palnbraa redundantes.~ Aunque posteriormente, en 

capfrulo aparte, ampllaremos la Información sobre las repeticiones viciosas, 
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El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de 

la libertad de ser preciso, especlllco, concreto, objetivo y categórico; ,i:. 

además, puede elegir la palabra dotada de fuerza en Ia connotación y en la 

sugestivldad. Con la palabra propia en su significado, y bien ubicada, po-

drá siempre trasladar sus ideas en forma inteligible a todo lector o inter 

locutor. Por ello, si quiere destacar en el arte de escribir con propiedad 

y convincentemente, debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, p.¡es al 

dominar la palabra no sólo se famJiiariza con el pensamiento de los demás, 

sino que el propio pensamiento adquiere mayor extensión. 

11.3.1.1. Consejos.- SI se decide, siga estos consejos: 

l. Buena y contmua lectura. 

2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el dicciona-· 
rio su justo significado . 

3. Estudie el diccionario. Hágase el propósito de aprender diaria
mente de~ a ~neo palabras útiles. 

C.¡'JGP d.JeJ,. 

4. Póngase ejemplos para conocer mejor la utilización o empleo de
cada nuevo vocablo. 

5. Investigue los sinónimos correspondientes, as( conocerá mejor su 
fuerza connotativa y sugestiva. 

6, Investigue simultáneamente los antónimos. 

ll.3.2. Conozca perfectamente el asunto por tratar.- Si redactar es escri

bir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para una OO.=_ 

na redacción es la claridad de las ideas, el conocimiento de lo que se pre

tende transmilir y el orden en que ha de exponerse; es decir, que se conoz 

ca perfectamente el asunto que quiera tratarse. 
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Aunque los anatJgSies sean pequeños. (Mejor; Aunque las 
estanterías resulten pequeñas .. , ) 

Huya de los barbarismos, ya como palabras mal escritas (expléndido. 

por espléndido_; extricto, por estricto; expontáneo, por espcntáneo; exrr.=_ 

meclmiento, por estremecimiento; etc.), ya sustituyendo una palabra por 

otra (actitud, por aptitud: ir.criminar, por demandar; desa~rdbido, por 

apercibido; etc.), ya como palabras no aceptadas que vienen a empobre-

ct:r nuestro Idioma y a dificultar la comprensión entre el redactor y el 

lector (po.;;ter, conscientizar, organl.zacional, equipamiento, 

impHcitar, impuestar, etc.) 

Sobre el empleo de vozahlos no aceptados y que constituyen ya una pla

ga, el Dr. E. W, Stevens, dice: "Los barbarismos amenazan corromJ?eJ: 

._en nuestros dfas el idioma de Cervantes y Quevedo, hasta el extremo de 

convertirlo en guiñapo de los extranjeros" 

11. 3. 6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en 

rebuscamiento. En su trabajo diario, el redactor tropieza con frases co· 

rrientes que :>e han vulgarizado o gastado ¡x¡r el uso. Oehe omitirlas, sustl 

tuyéndolas por expr..,siones más correctas que dejen ver o sentir su creatlvJ 

dad. CuldadCJ con las "frases de cajón" o "formularlas". 

La inercia en la redacción Impide el interés del lector. Hágase usted 

acreedor a ese interés para que su carta o docurrento cumpla con su objetl· 

vo. 
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no podemos dejar de apuntar aquf que toda palabra que no comrihJya al ca

bal sentido de la expresión, sobra, es superflua y además puede provocar 

incertidumbre en la sufrida mente del lector, En cualquier caso debilita 

la fuerza de la expresión y se pierde claridad. 

Ejemplos: Sírvase prevenirnos antes de comenzar estos trabajos. 
(Basta con el verbo prevenir que de por sf denota antela 
clón. Lo limpio y correcto ¡xx:lría ser: Sírvase preve= 
nirnos del comienzo de estos trabajos). 

Antes de decidirnos, 
que construir en este 

ideas afines. 

Luego inmediatamente. (Una u otra palabra basta.) 

11.3.5. EVite cacofonía y huya de los barbarismos. La cacofonía, vicio 

del lenguaje por la contigua repetición de una misma sflaba, debe evitarse 

de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a fijar más su 

atención en el ingrato sonsonae o sonido malsonante que en las ideas o en 

el propósito del documento , 

Ejemplo; En reJa~ con la observación que acabamOs de someter 
a la consideración de la reunión en comprobación de 
nuestra argumentación añadiremos ... (Mejor: Con respec 
ro a la observaciófiQüe acabamos de oometer a la junta;
añadimos, como testimonio a nuestros argumentos, .. ,) 

Ya que, créame, no quebrantamos estas nonnas. (Mejor. 
Tengan presente que no podemos alterar las normas dic
tadas.) 
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que, por traer consigo tal •:.onfüsiÓJl, ha~,::n in=mprensible el sentido de }a 

frase u oración. 

Ejemplo; Enrique hizo a Juan una casa con Sl' dinero. (En este ejemplo 
ignoramos si el dinero e1·'l d3 Enrique o de Juan.) 

' Yo recomendé a Juan a mi he¡mano. (No snbem,)s quién fue 
recomendado.) 

A Juan se le cayó el patlliclo, y un homb¡-e que iha tras él lo 
t6mo y se lo llevó. (Nos quedamos sin saber si lo ~ruardó o 
si alcanzó a Juaa para Ilevál'"Selo o devolvérselo.) 

El pueblo est~ irritado contra el monarca por l.;.¡¡ pemiclo 
sas influencias que lo dominaban. (N'J sabemo:.; si las per--
niciosas influencias dominaban al ::ey o al ¡:·J~blo.) ' 

El lector que tiene que esforzarse por entender lo qui:! se le quiere co-

' municar, no lee a gusto, se fastidia y no pone atenci_ón en el1·esto del docu 

mento. Usted como redactor está obligado a escribir sin ambfgtledades,' 

p.~es éstas además de provocar incertJ~mbre en el lector lo aleja del pro-

pÓsito que usted pérslgue t:on BU escrito. 

11.5.9. Nunca mezcle varias Ideas, variantes de Ideas o temas en un mismo 

párrafo. Puesto que el párrafo constituye la unidad básica de todo docum~ 

to debe dedicársele má:-::ima atención, tanto en la idea o variante de la Idea 

en él tratada, como en eu estrucrura. 

La unidad, ComO cualidad primordial en toda obra literaria o artística, 

es también requisito fundam:::ntal en todo tiJXl de documento; p.~es en éste co-

mo en aquéllas debe haber un sólo asunto o pensamiento principal; generidor, 

' 
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11 . 3. 6. l. Frases vulgares por el uso: 

Incorrecto Correcto 

Puede usted tener la Tenga usted la seguridad ... 
oeguridad.,. 

Realmente nos sorprende ... 

Me permito enviar a usted ... 

Nos permitimos molestar su 
mención con el fin de hacer 
referencia a su cuenta ... 

Estamos maraVillados de la 
prontitud con que han envia 
do nuestro pedido ... 

' Por medio de la presente me 
permito anexarle copla del -

'oficio ... 

Nos sorprende ... 

Le envío ... 

Nos referimos a su cuenta ... 

Estamos satisfechos de la -
prontirud con que han despa 
chado nuestro pedido... -

Le anexo copla del oficio ... 

11.3.7. Culdedenocaer en la monotonfa y en la pesantez enfadosader~ 

da de repetir mucho los relativos. No caiga en este vicio que cansa al 
~ 

lector; sobre todo, si la lectura la efectúa en voz alta; cansancio éste que 

distrae su atención. SI piensa usted antes de escribir no ):.aerá en este vi~ 

clo tan común como molesto. 

Ejemplo: 

Redacción 
sin que 

Los que allf se encontraban, que conocfan los detalles, expre~ 
sa:on todo lo que sabían y lo que les parecfa; p.1es crefan . .!J. u..= 
as1 resolverfan el problema que habfa surgido entre los mora~ 
dores de la vivienda principal que se ubicaba en el barrio. 

Los presentes, conocedores de la situación, expresaron cuan~ 
to sabían y dieron su parecer para resolver el problema sur~ 
do entre los moradores de la vivienda prtnclpal del barrio. 

11.3.8. Evite frases ambiguas, Este vicio consiste en emplear ciertos giros 

' 
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d«t manent. 
"Para pcx:ler informar a usted, ;;:ompleta, exhaustiva y veraz, 
de la situación imperante en la reglón de las Mixtecas, acatando sus 
lnstrucciones, el día 18 de junio pasado inicié mis investigaciones en 
las montaftas de Guerrero· (2) Pudt; constatar que, tanto en esa zona 
como en las de Puebla y Oaxaca, los o.caparadores profesionales o co
merciantes sin escrúpulos continúan en su actitud criminal de contro
lar la produccJón artesanal, a cambio de aUmentos. (3) Para evitar 
esta situación, tan bochornosa, me tomo la libertad de recomendar 
que nuestra Empresa tenga sus propias tle¡¡das de abasto". 

Aunque en este párrafo los asuntos tratados concuerdan con la idea to-

tal, se aprecian las incongruencias que se marcan con (2) y (3), ¡x¡esto que 

' son variantes que deben tratarse en párrafos distintos. La primera parte, 

lógica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la s~ 

gunda, que es parte del informe, debió tratarse en otrO párrafo y, además, 

con un comienzo adecuado; y la última, en la que se hace ·una propleGta, 

no sólo debe integrarse aparre, sino ser, en realidad, una de las conclusio 

nes finales ciel documento. 

Siga este consejo y procure integrar sus párrafos con frases cortas y 

bien ligada¡;; pero si un párrafo le resulta largo procure que el siguiente 

sea corto. Psfcológic:ameme el lector descansa y lee a su gusto. 

o 
11.3.10. Cuide la estructura sintáctica, o la lógfc/·psicológica de sus ora· 

e 

dones y déles ser.tido completo. Nada más lógico que expresarse con na· 

ruralidad, pero sin libertinaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al 

• ordenamiento sintáctico es caer, a veces, en exposiciones monótonas, sin 

elegancias, confusas, etc.; pero no dominar la sintaxis de las oraciondS 

es estar desc.rmado ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de 
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eje y lazo de unión en el todo, Esto sólo será posible cuando la totalidad 

óe los elementos oracionales del párrafo, unidad básica de los documentos, 

E.e refieren a una idea o variante de la Idea totalizada en el docunento. 

' 
Los párrafos donde se presentan más de una idea fundamental o varian 

te de la idea principal carecen de unidad, . cualidad -repetimos- Importan 

tfsima en su confección y estructura; además, son criticados por el mismo 

lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura 

para descifrar el acertijo o la intención quizás oculta. 
; 

Para justificar esta aseveración y dejar claro el concepto, analicemos 

dos párrafos; el primero, del libro "Historia de la Técnica", de R. J. 

Forbes, Ed. Fondo de Cultura Económica, y el segundo, del autor, con 

el propósito de sei'ialar falta de unidad . 

• 

' 
"La turbina de agua es el desarrollo lógico de una fonna primitiva de 
rueda hidráulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma 
de generador de fuerza motriz. Muchos diseños fantásticos de turbi
nas de vapor ocuparon la atención de los inventores entre los siglos 
XVI y XVIII, pero ninguno de estos sueños pasó de un esbozo de dudoso 
valor. La turbina de vapor difiere de la máquina de vapor en que el 
vapor mueve las paletas de la turbina por un impacto o contrapresión, 
en tanto que el pistón de una máquina de vapor se desplaza exclusiva
mente por la expansión del vapor. Puede decirse,-por lo tanto, que 

J la turbina de vapor es "un molino de viento de vapor". 

Salta a la vista que la Idea principal o fundamental en el párrafo ante -

rior es la relativa a la tubina. Todas las oraciones que lo integran hacen 

referencia a la rurbina, que viene a ser el eje y lazo de unión de todos los 

-· 
pc;:nsamientos que expone el autor. 



•• 

• 
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la redaccJ6n psicológica. 

El b.Jen redactor debe jugar con ambas formas: la sintáctica y la Iógt

• cj-pslcológica, p.~es sólo asf podrá entregar siempre con claridad y ordena 

1niento sus pensamientos; además, hará resaltar de él lo que considere 

1nás atrayente e interesante; y, lo más lmponante, totalizando siempre sus 

Ideas. 

Quien m8lleje bien estas dos formas de escribir será claro en sus idea& 

ordenado en sus argumenros, y todo lector lo leerá con interés. 

ll. 3. 11 . Por la profundidad de 8llállsis que requieren los conceptos listados 

dentro del p.rnto 11 del apanado 11.2.4., se tratarán éstos en Jos alguien-

tes Capítulos. 
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Las niñas hábiles estudian aquf baile clásico". 

12.1.2. Analicemos, ahora, una oración de sintaxis regular completa. (•) 
{6) (6) 

~Las my!erfB 'de la t'abric¡" de mj. nadr:e.tz~;p,.rebozoh9"ºs·..vt4rp 
vender,. en el mert'ádo del rueblo'}. 

(4) [5) 

Sujeto: ... Las mujeres de la fábrica de mi padre ("de la fábrica" y 

"de mi padre" son modificadores por ser complementos d~ 

terminativos, de pertenencia, el primero, y de propiedad, 

el segundo). 

Verbo:... tejen. 

Directo:; , . rebozos finos ("finos", modificador ¡x:Jr ser adjetivo). 

Indirecto: ... para vender (modificador, porque señaln d objeto de tejer). 

en el mercado del p.l eblo ("en el .mercado" es modificador, 
porque señala una circunstancia de lugar y "del puetl o", . 

modificador por ser complemento determinativo del comple 
mento circunstancial). 

EJERCICIO 

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

Ejemplo; El maestro de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un re
loj de pared. 

1) Los cargadores del muelle cargan las pacas de henequén con gran 
facilidad. 

la 
(•) La numeración corresponde a la anotada en el pie de, página, apartado 

3. 6.1. 



CAPITULO 12 

ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCA· 

CION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE. 

12. l. Definición. · Se designa con el nombre de modificador o modificati · 

vo a toda palabra o conjunto de palabras que se unen a una parte de la ora 

ción para calificar, determinar, constreñir o ampliar su significado. De 

aquí que Jos principales y más comunes modificadores sean los adjetivos, 

los adverbios, los modos adverbiales, los elementos incidentales, los com· 

plementos circunstanciales y los determinativos. 

Ejemplos: Las niñas estudian baile. 

He aquí una idea completa, porque la expresión cuenta con sujeto, ve!: 

bo y complemento. En esta oración pueden hacerse las siguientes modifica 

clones: 

a) Las niñas hábiles esrudian baile ("hábiles, elemento modificador 
del sujeto, porque constriñe la idea genérica de nli'las a un gru 
po particular de ellas). 

b) Las nií'ias esrudian aquí baile ("aquí modificador de "esrudian", 
porque determina dónde se realiza la acción indicada por el ver· 
bo; es decir, le señala un lugar específico). 

e) Las niñas esrudian baile clásico ("clásico", modificador del com 
plemento directo "baile", pues particulariza el tipo de baile).-

De aquí que la idea general expresada por la expresión de sintaxis re~ 

lar: "Las niñas esrudian baile", ha quedado especfficamente particularizada 

por los modificadores "hábiles" (adjetivo), "aqur· (adverbio) y "clásico" (a~ 

jetivo). 
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Los modificativos que explican son palabras, frases u oraciones inci-

dentales porque presentan una cualidad no esencial del antecedente y seco 

loca entre comas; y, como explicamos en el apartado 2.2.2, p..1eden supr_! 

m irse sin que se altere el sentido del antecedente. En cambio, ~on de-

terminativos cuando determinan al antecedente, no se intercalan entre co-

mas, ni pueden suprimirse sin detrimento del sentido de la oración. 

Ejemplos; 

1) El hermano, dormido, no puede ayudarle. (Explicativa o in 
cidental.) 

2) El hermano dormido no puede ayudarle. (Determinativa o 
especificativa.) 

3) La b.Jrra 
cificativa . ) 

no va de.techa al molino. (Espe 

4) Dios, que da la llaga, da la medicina. (Explicativa o Inci 
de mal. 

S) Los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados 
(Exp. o lnc,) 

6) Los soldados que ganaron la batalla fueron condecorados, 
(Esp. o Der.) 

En el ejemplo (1) se declara 

estaba donnido y decimos, por lo tanto, que habfa un sólo hermano, 

En el ejemplo (2) determinamos cuál es el hermano que no le ayuda y 

decimos asf, que habfa más de un hermano. 

' 

En el ejemplo (3) especificamos, puesto que la OOrra que no va derecha 

al mollno es 

prescindir de la oración de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido 
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2) La juventud mexicana de los años veintes demostró gran civismo 
al defender la autonomía universitaria. 

3) Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen lnfluencla 
tranquilizadora en loS enfermos, 

4) El galgo blanco corrió maravillosamente y llegó primero a la me 

"· 
· 5) Las abejas del p.~eblo vecino liban néctar -de la jara y del romero 

para la fabricación de la miel. 

6) El transporte escolar de la "Benito Juárez" se volcó en la carrete 
ra México-Querétaro. 

7) La juventud Iracunda tiró piedras contra la Embajada Norteamer_! 
cana. 

8) El viejo criado pasea al niño menor de la familia Rodríguez, 

9) El mozo subió ágilmente el pesado equipaje al departamento del 
tercer piso. 

10) Marfa, Juan, el hijo de don Félix, compró un reloj de oro para
su hermana Rosa en la joyerfa de don Manuel. 

U) Pedro, el hijo de mi tfo, ha esrudlado qufmica en la Facultad de 
Qufmica de la Universidad Nacional Autónoma de México (UNAM). 

' 

12.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS. 

12.2.1. En el Capftulo 2, apartado 2.2.10, asentamos tJ.!e, por la simple 

supresión de comas o· una -oración explicativa ·o· incldentai·p.!ede convertirse 

en especificatlva o determinativa, o viceversa; pero aquf, donde específica-· 

mente nos referimos a los modlflcat~vos -palabra o conjunto de ellas-, 

debemos Insistir en estas características; ya que, en realidad, a través de 

los modificativos y la p.~ntuación adecuada el redactor da el sentido expli-

estivo o determinativo a su expresión. 
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5) El ciclista que tiene la camiseta azul llegó el pr_i:ner_o_~ , . 

6) El ejecutivo que discute mucho es un fracasado, 

7) 

8) 

. ' , . - : 
Comimos el pescado que estaba. fresco. 

.. 

Las ventanas1 qtie no tenían c'OrúnaS,' se veían 

9) La señora, que vino ayer, escribe versos. 

• 
sucias. 

. . ' . 

• 

.. ) :. 

• . . 

. ' 

10) Pedro, que 
premio. 

había obtenido la máxima calificación, tuvo un merecido . ' .. 
11) Mi primo, que es Ingeniero, tiene apenas 24 años·. 

12) La ventana, que tiene persianas, 
;_.,,, .] • . : l . • .· " 

está orientada hacia el Sur, 
• • 

" •. 
o • . •' . .... . .. ' . . ' '. 

12. 3. COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LAS 
FRASES, 

12.3.1. Los modificadores deben colocarse de manera-tal que se precise 
. . 

a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican, pues de lo contrario jamás 

sabrá el lector cuál fue la intención del redactor. 

El siguiente ejemplo, tomado del libro Curso de redacción, de Martín 

Vlvaldi, fijará en' nuestra mente la importancia que tiene el manejo corree 

to de los modificadores: 

' 
"El niño rriiraba al enorme. perro danés que Iba detrás de su due· 
ño con la boca abierta". · 

. . 
El lector se preguntará: 

fl.t'~'k 
¿quién Iba con la boca abierta, el dal;!:ao o el 

. ,,. 
perro? Si, como es lógico suponer", el modificador "con la boca abierta" .. 
se refiere al perro;'cntonces, lo correcto será: 

. . . . . ' [ . 

.. ... . ! 
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de la expresión. 

En (4), decimos que da la llaga es explicativo porque no determina 

al antecedente ·Dlol!l;--slno- explica .una -circunstancia, y podemos omitirla sin 

quebranto del sentido. 

En (S) queremos decir que todos Jos soldados fueron condecorados, por 

éllo el modificador que ganaron la batalla es explicativo. 

En (6), el modificador CJ:!e ganaron la batalla es determinativo puesto 

que así indicamos que fueron condecorados los que ganaron la ha 

talla. • 

Nota: Como puede apreciarse, las comas deben emplearse según la 

realidad que quiera expresarse, no según la frase aparezca más · 
bella o agradable. 

EJERCICIOS 

B) En las frases siguientes subraye los modificadores y diga si son ex

plicativos o especificativos. 

Ejemplos: El hombre que estaba en la acera me miró. (Especificativa.) 

El hombre,. que estaba en la acera, me miró. (Explicativa.) 

·1) Vendimos la verdura, que estaba fresca, rápidamente. 

2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga. 

3) La revista que me obsequiaste es amena e interesante. 

4) Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde. 
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9) El coche so pena de atropellar a los entusiastas no puede abrirse 
paso. 

10) MI médico cree que la panacea universal es el reposo. 

12.3.2. No siempre la ubicación del modificativo hace confusa la expresión. 

En ocasiones deja preciso el concepto, aunque contrario a lo que intentó ex-

presar el re!dactor; p.:>r eso es imp.:>nante pensar bien en lo que se pretcn-

de connotar mediante la utilización del modificativo; de este modo su locali 

zación en la frase será la correcta. 

ces, 

Entre los modificativos que requieren de mayor 

apenas, casi, 

• cuidado destaca; enton 

y algunos otros. 

Analicemos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de pensar antes 

de seleccionar la ubicación del modificativo; sobre todo, de los señalados 

en el párrafo anterior: 

Ejemplos; 1) Luego, viajando en caml ón, llegaremos al p..~eblo. 

2) Viajando en camión, llegaremos luego al p..~eblo. 

En el caso primero, el sentido es; más tarde o después, viajando en ca 

mfón, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos rá~ 

damente al pueblo. 

3) Apenas doce personas del grupo p.1dleron acercarse al hangar 
presidencial. 

4) Doce personas del grupo apenas p.1dieron acercarse al hangar 
presidencial. 
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"El nifl.o 1113 miraba al enorme perro danés que, con la boca 
abierta, iba detrás de su dueí\o". 

Si el modificador se refiere al niño, hecho que no es probable, la ora-

ción correcta sería: 

miraba al enorme perro danés que 

EJERCICIOS 

C) A continuación se incluyen varias frasea en las que hay modificado-

res mal colocados. Subráyelos y escriba las frases correctas. 

Ejemplos: El General en Jefe dijo que él había ordenado al batallón 
salir a su debido tiem¡o . 

El General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, él había 
ordenado al batallón salir. 

1) Mi padre después de comer tenía que dormir la siesta, ¡x¡es de lo 
contrario se sentía incómodo. 

2) El nifl.o prácticamente se quedó sin habla al recibir la sorpresa de 
sus padres. 

3) Mi padre quiere imponer solamente su voluntad, sin importarle 
nuestras opiniones. 

4) Don Miguel sigue leyendo ajeno a su pensamiento. 

S) Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon las manos. 

6) Tenía 18 años cuando terminó el bachlllerato y marchó a esrudiar 
Ingeniería a México. 

7) En este establecimiento se venden zapatos para señoras de cuero. 

8) cuando el juez dictó la sentencia, entonces, el acusado comprendió 
su siruación. 
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2) Añada el modificativo adverbial "APENAS": 

Mi fiel compañero siente mi presencia, se pone contento y 
mueve agitadamente la cola. 

3) Agregue el modificativo "SOLAMENTE": 

Hay qulnce hombres dispuestos a realizar ese arduo trabajo, 
convencidos de que lograrán el objetivo .. 

4) Agregue la expresión modificativa "EN SU DECLARACION FISCAL": 

El setmr pedro M. Rodoiro olvidó mendonar ingresos importan
tea, que p..~edctt acarrearle una fuerte multa. 

S) Ubique la expresión adverbial modificativa "CON FRECUENOA": 

El Capitán del Escuadrón nos dicta conferencias sobre la impor
tancia de la convivencia dentro del cuerpo o escuadrón,., que él c2_ 
manda. 

6) Coloc¡ue en su sitio la expresión modificativa "CON CIERTA FRlAL 
DAD": 

La amistad con la familia X es aceptada por mi hijo; sin embar
go, jamás da muestra de mala educación y la acepta estoicamen 
te. 

7) Coloque en sus correspondientes sitios los modos adverbiales madi 
ficativos "A REGA..filAOIENTES" y "EN CAMBIO": 

Mi nieto acepta la imposición de su padre en cuanto al régimen 
alimenticio a que lo somete; pero por cumplir se le otorgan 
consideraciones especiales que nunca llegan a consentimientos 
dañinos. · 

8} Añada a la frase siguiente el modo adverbial modificativo "A TON
TAS Y A LOCAS": 

Loa jugadores del equipo X, en su último partido, actuaron Indi
vidualmente; por ello no pudieron anotar ningún tanto. 

9) Ubique en el lugar adecuado el modo adverbial modificativo ~'A 
CIEGAS": 
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En el ejemplo (3) se expresa que sólo doce personas del grupo p.1dieron 

acercarse al hmgar presidencial; en cambio, en el ejemplo ( 4) se indica que 

doce personas del grupo casi no p.1dleron acercarse al hangar presidencial, 

5) La enfermera me dijo frecuentemente que humedeciese la 
compresa, con agua caliente. 

6) La enfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la 
compresa, con agua caliente. 

En el ejemplo (S) se indica lo que la enfermera dijo repetidamente; en 

cambio, en el ejemplo (6) se expresa la idea de mantener la compresa hú-

meda. 

Para que el lector se ejercite, incluimos ejercicios que debe resolver. 

E jERCICJOS 

C) En las frases siguientes señale con una flecha ( ,t') el sitio que · 

debe ocupar el modificativo que se indica: 

Ejemplo: -Coloque adecuadamente el modificativo "SIN DECIR UNA PALABRA" 
en la frase: 

La señora Martfnez observó la paliza que el polfcía propinó al 
delincuente. 

tf. la sei'lora Manínez observó la paliza que ... (Sin decir una 
palabra, la sei'lora Manínez ... ) 

1) Aftada el modificativo adverbial "ENSEGUIDA": 

Mi hijo, por el efecto de la droga que el médico le había su
ministrado, recuperó la tranquilidad que había (erdido. 
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1) Pude al fin conseguir licencia de automovilista. 

2) A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgó un per
miso por convalecencia de treinta dfas, 

3) La noticia de que el pueblo X habfa sufrido grandes daños, dada 
por la radio, alarmó a todos los mexicanos y ¡xJeblos hermanos 
del continente, · 

4) El encargado deberá vigilar diariamente los broches de boletas 
de préstamo, para enviar papeletas de recordatorio a los usua
rios morosos. 

S) Las boletas de préstamo de libros se colocarán en broches para 
evitar su pérdida. 

6) La credencial de la biblioteca deberá permanecer en poder del en 
cargado, en tanto el libro permanezca en poder del usuario. 

7) El anciano dormitaba tranquilamente mientras los niños juguetea
ban .a su alrededor sin preocuparse. 

8) Toda esta información está disponible para usted, en forma orga 
nizada, en cada uno de los servicios del Instituto de Investigaci~ 
nes Eléctricas. 

9) Uno de los más importantes problemas en todas o casi tcxlas las 
naciones hoy en día, es el suministro de la energ(a eléctrica que 
sus desarrollos demandan. 

lO) De los documentos que a usted le interesen, el Departamento de 
Información le enviará copia en el momento de recibir su solici
tud. 

• 
Soluciones en la página ... 
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Acruar sin propósito definido es perder el tiempo; o bien, es 
llegar a resultados paupérrimos. 

10) Coloque adecuadamente el adverbio modificativo "SERIAMENTE": 

Resultó adecuado el método seleccionado, pero el propósito 
se vio afectado por la apatfa de los participantes. 

12.3.3. Aunque parezca mentira, la mayoría de los redactores se preocu-

pan poco por fijar su atención en los mcdificatlvos, elementos básicos que 

precisan conceptos o que los contunden. Los ejemplos y ejercicios que 

hemos incluido demuestran nuestra preocupación; por ello, insistimos en 

grabar en la mente del lector esta nuestra lnquien.td, para que ubiquen adecua 

damente todos los elementos que intervienen como modificativos. 

S 
Para reforzar nuestra intención analicemos las frafes siguientes, en las 

que los modificativos están mal colocados; por eso las oraciones resultan 

desordenadas y, por tanto, un poco oscuras: 

Ejemplos: El jefe dijo a su secretaria que atendiera todo llamado tele
fónico rápidamente. (Lo correcto ... que atendiera rápidamen 
te tcdo ... ) -

El mecánico p.~ do al fin arreglar la avería del motor con la he 
rramienta que le facilitó un amigo, bastante útil. (Lo corree-= 
to: ... con la herramienta bastante útil ... ) 

Mi tío entregó a mi hermano, para su resguardo, documentos 
importantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, pues 
to que el modificativo antes de salir para Europa se refiere a
mi tío, es: Antes de salir para Europa, mi tío entregó ... ) 

EJERCICIOS 

E) Localice los modificativos mal ubicados y póngalos en el lugar que 

convenga para que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni 
confusas. 
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Martín Alonso dice; "El escritor que produce sus ideas de un 

modo íntimo y vital y redacta ¡x:¡r instinto o por reflexión, fabri 

ca las frases a tenor de sus fenómenos mentales, cambiando, a 

veces, la distribución directa de los vocablos, para dar más valor 

expresivo o ritmo a determinadas formas del lenguaje". Esto es 

cieno, puesto que el redactor o escritor expresa en realidad, su 

interés psicológico; sin embargo, no puede olvidar la construcción 

sintáctica de la oración, aunque al escribir no esté pensando en las 

reglas. Y no p¡¡ede_olvldarse, porque en todo momento de duda, el . ' 
lector, el escritor novel o el estudiante, pUede recurrir n ella pa-

ra aclarar dudas y precisar las exPresiones. 

13.2. ORDENAMIENTO DE LAS t'ALABRAS Y DE LAS [l)EAS. 

Si todos escribiéramos con orden sintáctico expresaríamos una 

idea en forma Idéntica; además, la expresión podría resultar con fu-

sa; por ejemplo; 

,Mi padre, p(2) ,.todos 
(1) 

de morir, 
(5) 

sus libros,.a 
(3) 

mi hermano,.l(Sco antes 
(4) ) 

He aquí una oración que; cumpliendo con la estructura sintác~ 

ca, es confusa, parque el complemento circunstancial, como modi-

ficador, "poco antes de morir" se refiere al sujeto "mi padre", y 

podría, POr su ubicación, pensarse que "mi hermano", complemento 



CAPITULO 13 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS. 

CONSTRUCCION LOGicf-rsrCOLOGICA. 

13.1. Generalidades. En el Capítulo3 estudiamos la estruc~ 

turs sintáctica de la oración, la clasificamos de acuerdo con la se 

' titud del hablante o cualidad psicológica del juicio y según la natura 

leza del predicado. Asimismo, inslsthms en que el párrafo, uni

dad básica de todo documento, debe integrarse con oraciones cla-

ras, precisas, sin ambigüedad ni anfibología, sino bien organiza

das, ya sea sintácticamente o en forma lógic~-psicológica. 

En el apartado 3. 6. dijimos que dar estructura sintáctica a la 

oración es organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamien~ 

to: SUJETO+ VERBO + COMPLEMENTOS (directo, indirecto y cir

cunstancial), y que el COMPLEMENTO DETERMINATIVO, por ser 

complemento del sustantivo, puede ocupar cualquier lugar, formando 

parte del sujeto, de los complementos o de ambos. 

En este Capftulo, sin negar la utilidad del conocimiento de los 

principioS sintácticOs, nos internaremos en el orden lógico y en el 

sentido armonioso, ya que en español la construcción de la oración 

no está sometida a reglas fijas, sino que goza de libertad y holgura; 

pero esto no significa libertinaje ni desconexión arbitrarla entre sus 

elementos. 
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del lector en el complemento directo: "todos sus libros". 

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que 

el redactor, con sólo cambiar la distribución de los vocablos, da 

rnás o menos valor, o bien, ritmo a su propio concepto; pero, 

insistimos, este cambio no puede ser caprichoso, pues se alter! 

ría la idea genérica expresada o por expresar, y se caerfa en un 

libertinaje o en una desconexión arbitraria entre los elementos de 

la frase, con lo que el pensamiento o idea principal se obscurec~ 

ría. rara que esto no suceda, el redactor no debe olvidar jamás 

que EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBEN SOMETERSE AL DE 

LAS IDEAS; de ahí que meditemos previamente para ordcnilrlas, 

así como para definir la forma u ordenamiento de los vocablos. 

13.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION. 

El verbo como vocablo ?Uede también ocupar cualquier lugar 

en la oración; sin embargo, para oraciones breves, que se pro

nuncian en un sólo gmpe fonético, la Real Academia Española, 

en su obra '"Esbozo de una nueva Gramática de la Lengua Españ~ 

la'' (apartados 3.7.Sa·y 3.7.5b), aconseja que por artificiosas, 

insólltas y pedantes se evlten las expresiones que lleven el verbo 

en último lugar. De la misma obra tomamos dos ejemplos; el pri 

mero con sólo tres elementos sintácticos; y el segundo, con cua

tro: 
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indirecto, fue el que recibió "todos los libros" poco antes de mo-

rir. 

En cambio, la expresión es clara cuando se escribe: 

1) Poco antes de morir, mi Padre donó todos sus libros a mi 
hermano. 

o bien, 

2) MI padre, poco antes de morir, donó todos sus libros a mi 
hermano. 

En ambas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambl-

gtiedad, En este caso, el cambio de posición del modificador, com 

plemento circunstancial nos permite inferir que los vocablos pueden 

cambiarse, siempre que se supediten a la idea; es decir, sin que 

se modifique la idea genérica, aunque se particularice de acuerdo 

al Interés psicológico del redactor. Con esta libertad restringida, 

el redactor no sólo aclara el pensamiento, sino que fija la atención 

del lector. En la Primera oración, la fija en el t!empo y en el he-

cho de la muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la 

atención en el sujeto. 

Si se quiere otra forma de expresión psicológica, puede escri-

birse: 

Todos sus Ubros los donó mi padre, poco antes de su muer
te, a mi hermano. 

La idea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atención 
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2g) 

Juan una casa el año pasado compró.} 
(evírense) 

El año pasado una casa Juan compró. 

2 h) Una casa el ailo pasado Juan compró. 

2 i) El año pasado Juan una casa compró. (evítense) 

2 j) Juan el año pasado una casa compró. 

13¡6 

Además de lo asentado, la Academia dice también: "Las ora-

-ciones breves de cuatro elementos incluidos en un sólo grupO fóni-

co, llevan el verbo en primero o segundo lugar; es poco frecuente 

y a veces violento, que lo lleven en tercer lugar, y totalmente 

afectado usarlo al fin de la oración". De aquí que deban desecha=: 

se toda construcción similar a (2e), (2f),(2g), (2h), (2i) y (2j). 

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las 

Incorrectas. 

A) Juanito tiene un juguete. 

B) Traigo un libro para tu padre. 



1) Tengo 
(2) 

un encargo 
(3) 

para usted. 
(4) 
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Para la claridad del sentido, nada se opeme a que podamos o! 

denar de cualquier manera los tres elementos de esta oración; 

por ejemplo: 

1 n) Tengo para usted un encargo. 

1 b) Un encargo tengo para usted. 

1 e) Para usted 
. 

tengo un encargo. 

1 d) Un encargo Para usted tengo.} 
(evítense) 

1 e) Para usted un encargo tengo. 

No P<>demos negar que sentimos como insólitas y afectadas las 

oraciones (Id) y (le); es decir, las que llevan el ·verbo al final. Cla 

ro que estas formas son frecuentes en poesía y en la prosa artísti-

ca, pero deben evitarse en la conversación o en una carta. 

2) Juan 
(1) 

compró una casa 
(2) (3) 

el año pasado (*) 
(5) 

Escribiéndola en su:; diversas formas: 

2 a) Compró Juan una casa el año pasado. 

2 b) Compró una casa Juan el año pasado. 

2 e) Una casa compró Juan el año pasado. 

2 e) El año pasado una casa compró Juan. (e.vílese) 

(•) Recuérdese que estos numeros representan los casos gramaticales. 
véase apartado 3. 6.1. 
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uuctura sintáctica, escribiendo frnses desarticuladas, por medio. de 

guiones, que el lector deberá ordenar sintácticamente (sujeto-verbo

-complementos). Esto sólo como ejercitaciÓn, aunque ya asenta-

mos que este tillO de construcción pued~ chocar con la lógica y la be 

!leza de la frase y, además, resultar ambigua . 

• Ordénense sitáct!camente las frases desarticuladas que se lis-

tan a continuación.(*) 

EjemPlo: 

Solución: 

Verbo: 

Sujeto: 

C.D. 

C.l. 

c.c. 

¡Oh : : 

Dios mLo: 

Tú, ser poderoso -los beneficios necesarios-en el in
fierno- Dios mío- haz ahora -para rus hijos Pecadorea 
-de la vida viciosa-:- ¡Oh: 

¡Oh: Dios mío, tú, ser pOderoso, haz ahora los bene
ficios necesarios ¡>ara tuS hijos pecadores en este in
fierno de la vida viciosa. 

haz (con su adverbio modificador, ahora). 

-¿quién hace?: tú, ser poderoso. 

haz, ¿qué?: los beneficios necesarios. 

haz, ¿para quién?: para rus hijos pecadores. 

haz, .¿en dónde?:-en este_iJúiemo de la. vida viciosa __ 

("de la vida viciosa" es un complemento determinativo). 

Interjección. 

Vocativo. 

1) Vimos -en la casa de camro- Luis -un limonero·- ayer. 

(*)Le recordamos al lector precise la acción verbal y !:regunte en for 
ma adecuada Para localizar el sujeto y los complem:ntos. (Consuf 
te la tabla del apartado 3, 6. 2,) -
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C) Pedro, su hermano, trajo un delicado regalo. 

JJ) La mesa de mármol es bonita. 

Soluciones en la página 

o 
13. 4. CONSTRUCCIDN J....(X]IC/-PSICOLOGIGA. 

Siguiendo a Martín Alonso, el fabricar frases que externen 

nuestros fenómenos mentales y lleven al lector hacia la· intención· 

de nuestro propósito es construir nuestras expresiones con orden-

lógico y psicológico. Con el ejemplo analizado en el apartado 13.2 

dimos ya orientación hacia este tipo de construcción, que sefialare-

moa en forma amplia mediante ejemplos resueltos y ejercicios que 

resolverá el ProPio lector; pero antes hagamos hincapié en la es-
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concePto particular; así: 

- La secretaria, el informe, para su jefe, todas las 
(3) (4) (5) 

tardes. 

Si se desea resaltar (5): 

Todas las tardes, la secretaria escribe el informe para su 

jefe. 

Si se desea resaltar ( 4): 

Para su jefe, la secretaria escribe el lnfonne todas las tar 

des. 

Si se desea resaltar (3): 

o bien: 

El informe la secretaria lo escribe Para su jefe, todas las 
tardes. 

El Informe es escrito par la secretaria para· su jefe, todas 

las tardes. 

EJERCICIOS 

1) Los estudiantes de literatura hicieron ayer los ejercicios fina-

les para los exámenes de grado en el aula de estudios !ingUfs~ 

. Redáctense tres frases distintas, colocando al principio de cada una 

de ellas el ConcePto que se quiera destacar. Por ejemplo: los exáme 
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2) Esta mañana -trajo- para mf -el crlado~una carta. 

3) Comoró -una casa- el año pasado- de camPo- mi primo 

Juan. 

4) Para su jefe -todos los dfas- eltnforme- escribe-la secre 
taria. 

S) El hijo de mi comPadre-unahacienda- Pedro- con sus aho

rros- ha comprado. 

Soluciones en la página ... 

13. 4.1. Cuando se quiere resaltar el interés psicológico, o cuando 

se desea atraer la atención hacia un concepto Particular de la Idea 

genérica expresada en la oración sintáctica, se comienza por ese 
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Resáltense: la capacitación, el futuro. 

3b. 

4) Dejaré este trabajo fara dedicarme al estudio de la sociología, 

con el yropósito de profundizar en el comf'ortamiento del hom

bre. 

4a. 

4b. 

5) 

Háganse resaltar: la dedicación, el objetivo: 

LOs obreñis aprenden 
!lo de audiovisuales. 

. . 
-~. ·~· 

fácilmente una esreclalldad 

• 

con el au.xl-

Destáq..¡ense: el aprendizaje, la facilidad y el auxilio de audio 

visuales: 



13/11 

nes, en el aula y los ejercicios. 

1•. 

lb. 

lo. 

2) El carpintero de la fábrica de mi padre hace los muebles Para 
sus hijos con madera de caoba. 

Haga resaltar: la madera, sus hijos. 

2a. 

2b. 

3) Los jóvenes han de entregar esfuerzos continuados para capaci

tarse con miras al futuro, 



o bien: 

I3jl4 

"El crítico de arte, con un criterio completamente arbi
trario, hacía una serie de apreciaciones acerca de los 
cuadros expuestos", 

EJERCICIOS 

1) La construcción del acueducto seguirá adelante, pese a la 
inundación momentánea, si el prOpósito es ayudar a la co
lectividad, 

2) El progreso científico y tecnológico, es herencia acumulada 
del pagado, fruto de los experimentos y esfuerzos de cente· 

nares de generaciones en todas panes del mundo; no se ha Ji 

mirado a ninguna nación o pueblo en particular. 

' ' 

3) A mee!: Ida que la especialización aumenta, empiezan a orga
nlzarse en gulldas o gremios la mayor parte de los artesa 

nos de la Antigtiedad. 
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S•. 

5b. 

Se. 

13.4.2. Se crea confusión y se pierde el orden lógico por la ubl-

cación Indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se sorne 

ten al de las ideas; así: 

"El crftico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca 
de los cuadros expuestos, con un criterio completamente 
arbitrario". 

Tal como está escrito el-pensamiento, .parece-que-los cuadros 

son los expuestos con un criterio completamente arbitrario, pero la 

realidad es que el criterio arbitrario se refiere al crítico de arte; 

por tanto la expresión correcta es: 

"Con un criterio completamente arbitrario, el crítico de ar 
te hacía una serie de apreciaciones acerca de los cuadros
expuestos". 
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8) Poco antes de seguir adelante, para mejor centrar el relato 

bueno será echar una ojeada retrospectiva a la historia. 

Soluciones en Ja página 
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4) Llego con retraso y espero no causarles demasiadas moles 

tlas por causas ajenas a mi voluntad. 

5) Muchas recompensas otorga la vida a loa esforzados en todo 
momento, 

6) El "Mercurio" llevará mercancía para transbordar en Vera
cruz, Ver., que es muy frágil. 

7) Por aquel entonces vino a conmover la vida del pequeño Mi
guel un nuevo e imprevisto suceso, 
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14.2.1.1. Jerarquizac16n de las idea:; o argurocmtos. Para no distraer ni 

desviar la atenci6o del lector, el redactor, con el objetivo bien definido, de

berá e>q:>?ner en orden jerárquico la fuerza de los aigu¡rentos con que ap:ll"a su 

idea básica o.central en el párrafo; pues ésta es fOrma con la que despierta y , 
encau2a la atenci6o del lector o destinatario, lo persuade-y lo convence h.1cia 

el objeto del dOCU!fento. Esta forma obliga una secuencia oracional que por sí 

sola induce a la lectura ágil y a lu comprensión tnmecliata del asunto. 

Mali=-.JS dos ejemplos (en amlx>s casos la frase primera es la que irrp>

ne el orden léqico de las otras frases): 

Alfl) "E:l siSIOCI del año de 1957 fue desastroso. (2) Las pérdidas 
materiales se calculaion en varios millares de p::-sos. (3) flu 
00 muchas desgracias personales que lilirentar. (4) Curx:lió eT 
párnco en toda la ciudad. (5) La ciud<d de }léxico se enlutó 
con la tragedia. (6) Varios edificios y casas se dcrn.unba
r-on". 

Crítica. Po:lerros notar fácilmente que las oraciones están en desorden. 

El ordenamiento léqico, partiendo de la idea principal -or-ación prilrera-, es 

la siquiente: 1,6,4,3,5,2, es·decir:· 

"El sismo del año de 1957 fue desastroso. (6) Varios edifi
cios y casas se derrumbaron. (4) Cundió el pánico por t.oda 
la ciudad. (3) Hubo rruchas desgracias personales que lamen 
t<"lr. (5) La c1udad de México se enlutó con la tragedia. -
(2) r.as pérdidas materiales se calcularon en varios milla
res de ¡::esoo" • 

B) "Este es un libro que trata de la forma en que la gente se 
connmica entre sí. Se refiere esencia~ te al alcance y 
a los objetivos de la ccm.micacién, a los factores que in 
tervienen en el proceso y al papel que deS<lllpE!ña el len
guaje en la conducta humana. También analiza los catpJr
tarnicntos y la..c; relaciones que se crean entre el int.erlocu 
tor y el que escucha, entre el escritor y el lector, entre 

·el actor y el auditorio. E:xplota la naturaleza cCil1pleja 
de la cc:m.J.rlicación. Identifica y descrll:e los factores que 
afectan a la corrurucacién y a sus result<dos. Intenta un 
acercamiento al proceso que habrá de aU!JErltar la C<:f!Pren
sión y la efectlvidad, tratando de evitar al mi~ tiemp::> 
deformaciones y simplificaciones exagera::las". 

David K. Berlo (*l. 

(*) Párrafo prinero de la int.roducción de su libro "El proceso de la corrunica
ci6n. Editorial "El Ateneo" EUenos Aires. 



CAPITULO 14 

CUALIDADES DE LOS PARRAFOS 

14.1. Generalidades. El orden 16;¡ico y el interés psicoléqico no es ca

racterística exclusiva de las oraciones aisladas, sino que debe proyc<;tarse y 

mantenerse en el párrafo, pues resultaría inútil que aquéllas cwrplicran con 

tal requisito y en el conjunto se sintieran cerno elementos ail:::lados, aunque 

integrantes de la idea o variante de ella. Si ello ocurriera se perdería uni

dad y claridad, condiciones básicas que del:en imperar en tcdo pensamiento. 

Es p;:¡r ello que en una y otra fonna heroos esta::io insistierxlo en estas C!! 

racterísticas, que deben CW~plirse también a través de todos y cada uno de los 

párrafos, puesto que son lazos de unión de tcx:lo cuanto se dice y se expresa en 

un dOCI.l!OO!lto (*). 

14.2. COHESION EN EL PARRAFO 

14.2.1. Esta se deriva de la ilaciécJ y coordinación léqica de las ideas 

y de las oraciones; fozma única de facilitar la comprensión e interpretación 

de los pensamientos expresados, sobre tcx:lo, p:>r escrito, p.¡es cuando esta ila

ción o co:>rdinación se r~ por frases no hilvanadas en lógica secuencia, el 

lector distrae su atención p;:¡rque analiza p.msanuentos parciales distintos y 

le es difícil volver al asunto central que pudo haberle interesado. 

Otra forma de romper la cohesión y la claridad en los párrafos se produ

ce cuando; 

al las orac10nes tienen una construcción desordenada; 

b) las oraciones no están conexionadas entre sí; 

e) no existe la unidad del propósl-to entre la idea principal y las 5eCU!l 
darías; 

d) evitamos las partículas 
sada en las oraciOC>eS ~ 

de liga o 
y 

enlace que totalizan la idea exprc-

el cuando se hacen cambios en el sujeto, en la ¡.ersona, en la voz y en 
los tiempos Verbale 1. 

(*) Apartado 11.3.9. 
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.. esté bien situada, no que venga antes ni desp..¡és del lll0Cl2nto que le 

corrasponda en la marcha de lo conocido a lo desconocido, que es 

la ley invariable del progreso cier.tífico". 

Javier Lasso da la Vega. 

Soluci6n en la pc-lgina 

14.2.1.2. Oraciones yue tienen construcción desordenada. E:n el Ap.:lrta

do 12.3 dojarros clnramente asentado que la colocación de los modificadores ti~ 

nen íntima relación con la claridad de l<J.S fr<l.Ses; además, en el capítulo 13 

insistinns en que las palabras deben supeditarse a las ideas; p..¡es cuando el 

modifica:lor está fuera de ll.gar y no se cumple con el gobiemo de las ideas 

sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construcción y 

se oscurece el pensarruento que se intenta expresar. 

En las frases que se dan a continuación, los JOCdificadores 2stán mal co 

locadas; por eso resultan desordena:l<J.S y, p:>r tanto, confusas. 

Ejenplo: 

Frases desordenadas 

Mi p;rlre al fin consiguió permiso 
para viajar 

La construcción continuará dentro 
del ritloo programado, ¡::ese al paro, 
dnda la d~-dsión de los propietarios 

Frases con orden léqico 

Mi padre consiguió al fin ¡::ermlso ~ 
ra viajar, 

Dada la decisión de los propietarios, 
pese al p.=o, la construcción conti
nuará dentro del ritloo programado. 

EJERCICIOS 

Col<que en su l!:gar lo.'l conceptos mal ubicados: 

1. Hcnns recibido rrerjcancía para trasbordar en el puerta de Veracruz, que es 
muy frágil. 

2. Mi vehiculo pudo ser rennlcndo por fin con una grúa que alquilé, a Servi::-. 
cios Medina, propia para el caso. 
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CrÍtica, En este párrafo, además de una total unidad, cad¡¡ una de las 

oraciones se encadenan en léqica secuencia con las que el autor orienta a su 

lector hacia su objetivo: el despertar el interés hacia la lectura de su libro. 

EJERCICIOS 

Con <~poyo en lo exp.~e.Sto, analice los párrafos si.guiente.st 

l. "El párrafo es una unidad de pens<lllliento en el conjunto de un escri

to. (2) Se ha dicho cano expresiOO de esta realidad, ''un párrafo pa

ra cada idea y una idea en cada párr<lfo, (3) Si cada idea debe tener 

--------------------como-vehículo-una·oraclón-principal,_seperada_de_la_siguiente po~ccOcnec ______ __ 

p.mto seguido, un párrafo puede y suele contener varias oraciones 

principales, pero no deOO d<~r cabicla a rruchas ideas, si ' éstas, por 

su entidad, exigen ser presentadas separadamente. (4) Es integrado 

p>r una o varias frases y señala una etap<~ del razcr~amiento. (5) En 

este p.mto el aspecto externo coincide con la trab.u:ón interna del 

escrito misno. (6) Un párrilfo muy largo difícil.nente p.lede justifi

carse <~unque no <úectar.: negativanente, =de hecho afecta a la 

mejor lectura y-COI!prensión del ~tens<~je. (7) El amaz<~eotamiento "':!!. 

terial vendría a ser en este caso confusión o ausencia de jerarquiz~ 

ción en las distintas partes del rreosaje corwnicado". 

Roberto Coll-Vi.nent. 

2. ''La tesis, C(XIIO tcdo juicio, ha de sorreterse a las condiciones for

males y materiales que aseguren su la:::¡itimidad. (2) En priner lugar, 

ha de ser determinada ~~manera que no ofrezca <luda su sentido, y 

esto se conseguirá teniendo en cuenta la suposición de los términos 

y la índole de la relación que la cópula establece. (3) La cantidad 

y la cualidad de la tesis, su carácter no::lal e hipotético, influi

rán en la clase de prevenciones y en la finalidad de la deroostra

ción misma. (4) Si la cuestión ha sido adecuadarrente prop.Jesta es

tá a la mitad del camino de su solución. (5) Es tanhién de gran 

interés que, en el enc<denamiento de las demostraciones, cada tesis 
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1. El m.Ínero de hor~ que tenia que trilbajar para corregir el discurso del 
Sr. X, eran 12, .según calculé después. 

e. Mi hermano estuvo en Madrid a la vuelb de un recorrido pOr teda la parte 
norte de Europa. 

9. 1-hJbo desgracias personales que lalle!ltar; algunas personas quedaron muy 
quemadas y tres nLño.s murieron cuando se incendió el autob..í.s. 

10. Nuestro equipe de fÚtbol am:.ric:ano p..~ede ganar el próximo encuentro.si el 
hombre estrella se recupera de su lesión. 

11. Mi prino hho nuy bien en presentar fovnal queja a las autoridades, tal ' 
es mi opinión si lo que r.e contó mi tia es verdiid. 

\ 

.:.- ?. 
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3. La notlcia del desastre provocado por las lluvias, dado por la radio, alar
nii a la población de Tijuana, Baja california Norte. 

4. Mi prim::> Juan, enpleado de la Enpresa Alfa, S.A., disfruta de un permiso 
por enfermo de tres semanas, 

S. LuEgo, viajando en coche, llegaron a la ciudad dorde pasarían en un hotel 
la noche para continuar su recorrido. 

En los ejer-cicios que :.e listan, se carete el miSII'O error seiialado en el 

Apartado 13.4.2.; es decir el de no sup:rlitar el orden de las palabras al de 

las ideitS, provocando así desorden en la construoci&> de las oraciones. 

Corrija las expresic:nes siguientes y escríbalas de nuevo. Para ayudar 

al lector resolvemos dos ejenplos: 

a) A nuestro podido anterior, cuya copia anexamos, sírvase agregar 30 

rollos de alattme de p.\as de dos hilos. 

En realidad, debió escribirse: 

Sírvase agrEgar 30 rollos de alilmh¡:-e de púas de dos hilos a nuestro 

~ido anterior, cuya copia anexaroos. 

b) El jefe de la brig<rla de topcqrafía tuvo que encargarse de la dires. 

ción de los trabajos cuando se accidentó el Sr. Leonardo Pére:z, re 

presentante de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Cbraa Públ!. 

c:as ( SAI-DP) • 

Con más p¡:-ecisi6n: 

Cuando se accidentó el Sr. Leonardo Pére:z, representante de la SAJ-DP, 

el jefe de la brigada de top::qrafía tuvo que encargarse de la direc

ción de los trabajos. 

EJE:RCICIOS 

6. El edificio ubicado en el núnero ocho ele las calles de I.sahal la cató! ica, 
se ·desplorró a causa de las continuas lluvias. 
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en la fr-ase inicial. Es decir, tenga en amnta el orden y el intarés ?Sicol.é_ 

gico. (Para ayu:larle herros subrayado la p<Jl<ilira que puede orientar la liga 

cq-, la siguiente frase.) 

l. CUando carenzó a derrumbarse el edificio se prcdujo gran confusi~ y an
gustia entre loo ~ilinos. Se roopieron las tul::ería.s y los cables de 
la electrificad~ Las habitaciones se convirtieron en requeñas lagu
nas y en zonas peligrosas. Tcdos gritaban y corrian dcsoncnta:::los y con 
fundidos. 

2. La multitud se agolpaba en las calles extemando su 
cooercio h<>bía cerrado sus puertas uniéndose con la 
Era el día de la independencia nacional. 

3. Era el últirro dia de clase. Los maestros se despedían de los alumnos 
con cálidas efusivas palabras, exhortándolos a la continua super-ación. 
Estoo, entre nostalgia y alegría, los escuchaban atentos. El Colegio 
tenninClh< otro ¡:erícdo escolar y agregaba un año más a su historial. 

4. Espléndida mañana llena de sol. 
dines di:;frutaban alegres: 
cielo se n:1bló y se soltó 
r-ó mucho. 

S. Los asesinos, ccn artr~<J.S distintas, se· abrían paso entre los atunlidos 
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12: Un ladrón entró en nuestra casa, nos robÓ cuadros y alhajas mientras vaca
cianábano.s en i\cap.Jlco. 

14.2.1.3. Oraciones no conexionadas entre si. Si quererros lo:;¡rar auten-

tica cohesión en un párrafo o período, del::erros procurar ligar la idea inicial 

de una frase con la idea final de la frase precedente o con la idea general do 

minante en el miSII"O párrafo. En esta forma el lector lee a gusto por el hilván 

o conexión entre las frases. Veanas el siguiente ejenq:.lo tallado del li.br"o 

"O,u-so de Reda=ión", de Mart.ín Vivalde. 

"El edificio incendiado era un chalet de lujo. FUerte viento reinante 
avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad". 

Este p;onsamiento p::rlria continuarse en las dos formas siguientes: 

al "El salvaroonto de los habitantes del chalet tuvo que hacerse en 
rredio de este brasero ardiente". 

b) "En rredio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salva
rrento de los habitantes del chalet". 

Sin duda alguna, la sequnda frase: "En rredio de este brasero .•• " liga "!:: 

Jor, más lógicamente, puesto que el final de la frase anterior termina: " ... es 

pantosa intensidad", refiriéndose a las ll<UllilS. 

El pensamiento totalü;ado quedaría: 

"El edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento 
reinante aVivaba las llamas y les daba una espantosa intensi
dad. En rredio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el 
salvamento de los habitantes del chalet". 

EJERCICIIOS 

De acuerdo con lo asentado, ordene lógicarrente los siguientes párrafos; 

para ello fíjese en la idea fundamental del p;oríodo, o en la idea expresada 
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ve;z; más dJ.fÍcil. 

2. Nuestra ciudad capital, con casi once =llenes de habitantes y dos millones 
de vehículos, acusa esta grave problema. 

3. Para su solución se han proyectado 63 ejes viales, de los cualos están on 
operación 37. 

4. La construcción de los ejes viales se llevó ill cabo en un tiempo rCcord, 
pero con grandes perjuicios para la población. 

5. Las artn<rloras de vehículos c<rla día veo:len más unidades autcloowras con lo 
que se está dificul tarJdo cada ve;z; más la circulación rodada. 

6. Por cierto que las armadoras dan err¡>leo a más de 200 000 obreros. 

7. El nÚ!rcro de vehículos y la dliicultad de circulaci6n provocan cada día más 
accidentes. 

a. Otro grave problema es el de los ciclistas y' motociclistas que se }.¡;¡n:;:an 
por las calles sortearrlo coches, ejecutando verdaderos ejercicioo de cir 
co. 

9. Si a todo esto aunanns la irresponsabilidad de los conductores de vehícu
los, nos te~•emos que preocupar y pregurÍtarnoa cuál será el futuro de nues 
tril metrópoli. 

Sob.nm las f¡:-ases 4 y 6. 

EJERCICIOS 

"A" 
l. Nuest.ro país, de productor de granos se ha conve!"tido en i.Jrp:¡rtaior, con 

lo cuill. intenta resolver el problema alimentario. 

2. Hembrea especialistas atribuyen este problema a la falta de continuidad 
en los planes que se aplican en el campo. 

J. Cada nuevo gobernante dicta y propone programas que no llEgan a c<Y~cluirso, 



6. 

'· 

La policía los P"rseguía y, varias veces, estuvo 
personas se apartaban al paso de la torva y ~ 

liqrosa de delincuentes. ~as P"rsonas se sumaron a la pOlidi 
en esta persecución. 

Se levantó un vientecito ao¡radable y fresco. 
estrellas. Las luces del c:replso,lo se fueron 

..._. 
extinquiM 

Nos detuvllros ante un p;u-aje de una desol<~Ción profunda. 
r-=oativos, abismados y con la respiración CCflteriida. No 
bol ni una persona¡,.. ni siquiera un perro. -

• 

Nao-~ 
veíarros ni un ár-

14.2.1.4. !Aiidad de propósito entre la idea principal y las ideas secunda 

nas. Se consigue esta wlidad cuando en las frases que integran un párrafo o 

perícdo existe coherencia entre la idea principal expresada y las ideas compl!:_ 

rnentarias o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en cada elemen

to oracional está relacionado oon la idea principal o matriz. 

En los ejercicios siquiente.s, la idea principal la expresaroos en la pr~ 

ra frase. Seguidanente listaroos otras frases que tienen relación directa ccn 

la idea principal, y: otras no. Señale aquellas frases que, a su juicio, no tie 

nen relación alquna con la idea principal. 

Ejenplo: 

• 
l. En las <]randes ciudades, el problema de la circulación roJada rcsul ta cada 
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' 

2. Se estima que 1 500 nuevos habitantes se asientan diariarrente en la ciu::la1 
de Méx.J.co, los cuáles de!nandan no sólo de todos los servicios, sino tam
bién de empleos. 

J. si se suman estas demandas al déficit ya existente, el Dep<lrtarrento del 
Distrito Federal tiene que realizar grandes esfuerzos e inversiones para 
cubrir tales demandas. 

4. Los irunigrantes, con el afán de encontrar trabajo, b.lscan rPfugio en las 
grandes ciudades. 

5. Si se quiere una solución integral al problema que vive nue5tra capital,. 
hay necesidad de una 11r9ente descentralización, crear polos de des,rrollo 
y dar garantías a quienes trabajan el ca.rpo, for-mas únicas de evitar las 
grandes concentraciones y sus necesidades urbanas. 

6. E:n nuestra capital, innensa urbe y esperanza de rruchos desocupados, se 
consume 66% de los energéticos gastados en el pais. 

7. Los cinturones de miseria de los gru¡:os marginados constituyen grandes 
concentraciones en ubicaciones distintas entre si, lo cual acrecienta· 
los problemas de servicios que debe cubrir y satisfacer tala población. 

" D " 

l. La pantera es lUlO de los animales más peligrosos de la selva. (*) 

2. A su la1o, el león es casi inofensivo. 

J. El león, nonnal.Jrente, ruge antes de atacar. 

4. La pantera ataca sin avisar. 

S. Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los animales 
más dificiles de dcrnar. 

6. Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasión, atacaron los ti
gres con que se exhibía en el circo. 

(*) Ejemplo tomado del libro tantas veces citado de G. Hartin Vivaldi, por 
constituir un Íilllejorable rrodelo de ejercitación. 
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con lo que el rezago alimentario va en allnalto. 

4. Cctoo paliatorio, el actual gobierno ha decretado ocupar toda tierra ociosa. 

s. El caJ!l?BSino rrexicano emigra por falta de trabajo. 

6. Porque los planes que se diseñan muchas veces requieren de tiempo para re
solver el deserrpleo de los ca!l{lesinos. 

7. Lo conveniente sería crear w¡a nueva organización social que se apegue a 
la sit-uación actual por la que atraviesa el pais en cuanto al problema ali 
Jmntario. 

" B " 

l. El-tesoro pililico no debe ser derrochado. 

2. Las obras y toda inversión que realiza el gobierno deben ser pi"o:Jrama:::las y 
realizadas mediante selección prioritaria para evitar despilfarros. 

3. Loo enpréstitos que su.scr.ite el gobierno deben enplearse adecua:lamente ba 
jo control y en las obras para las que fueron solicitados. 

4. 1\ctualnente nuestra deuda p.íblica asciende a más de 26,000 millones de dÓ
lares. 

5. Si sequim:>s endeudándonos, nos declararemos en bancarrota y no p:drem:::>s 
solventar la deuda contraíd!l ni con nuestras reservas petrolíferas. 

6. Una forma segura de controlar las inversiones p1blica.s es mediante audito
rías practicadas por las cámaras Legi.slativas. 

7. Se evita también el derroche del tesoro público poniendo a las enpresas 
descentralizadas en manos de auténticos administradores capaces de hacer 
las pr<:duc:ir. 

" e .. 

l. El vertiginoso crecilniento que registra la ciudad de México notiva serios 
problemas urbanísticos y déficit en materia de serv~cios urbanos. 



l. Corro los aJ:ue 

lo.s estaban 

rruy contentos 

2. Para conse

guir una hle 

na redacción 

3. Si quieres 

persu<ldir y 

4. 

convencer en 

tus escritos 

Al terminar 

de arreglar

me la denta

d~• 

E J E R e I e I O S 

= metos les alegraban ~ 

~ trc¡vesuras. 

1~ travesuras "" = nietos 

1~ alegraban. 

1~ alegraban 1~ travesur<l.'> de 

·~ nietos. 

se recc:Illierrl<~ leer IIUlCho y ser creadores 

en ca:Ja dCICIJlll<mto. 

leer mucho y ser creadores en cada docu

mento es recormndable. 

la lectura de rruchos libros y ser crea

dores en cada dOCllltml to es reccmemable. 

debes pcner en ellos ri tJro emocional y 

seleccionar argurrentos adecuados. 

en ellos debes poner ritnn emocional y 

seleccimar argumentos adecuados. 

seleccioría argumentos adecuados y ¡:on en 

ellos ri t:Iro em:xaonal. 

r 
el dentista me pas6 un recil::o por 

$6,000.00 

el recibo que me.pasó el dentista fue 

por $6,000.00 

me pas6 el dentista un recil::o por 

$6,000.00 

14/14 
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" E " 

l. La contaminación ambiental en la.s grandes concentraciones humanas, exige, 
entre otras cosas "espacios verdes" o "pulJtcnes". 

2. Estos ''p.>llrones" palian en parte el peligro a que estarros sometidos por 
la contaminación que pn:duce, principalmente, el consUJIO de tanto ener
gético. 

J. Nuestras autoridades se han avocado ten<lDlEnte al problema y están refores 
tando to::l.a el hea periférica de la cilrla:l. 

4. Nuestra ciuda:l cuenta con lUl "espacio Verde" princip.ll: Chap..lltepec, y 
otro en fonnac:ión, tarrtúén de gran envergadura: San Juan de Ar;:gón. 

5. Gracias a estos parques los niños p.>eden respirar Wl aire rreno.s viciado 
que el de las calles de gran circulación: 

6. En Chap.1ltepec y en San Juan de AragOO se ubican dos grandes Parques 
Zoológicos, que sirven de rccreaciéo a niños y grardes. 

1. Inexplicablewente se ha eximido a los fracciomdores de la obligación de 
destinar, del área lotific.ada, un porcentaje determinado para "espacios 
vurdes", según prescribe la Ley de Fraccionamientos. 

8. Dado:r los actuales costos de urbanización, los fraccicnadores se preocupan 
únicamente por obtener mayor área vendible, pues.así disminuyen sus inver 
sienes. 

Otro tipo de ejercic~o que consideranos igualmente de gran interés y uti-

lida:'l para el lector. lo constituye una serie de frases ligadas, cada Wla de 

ellas PJede tener varias soluciones. Subraye la que =ea más lógica. 

Ejeuplo; 

Para alcanzar 

b.lena cultura 

diversos y selectos libros debe leer el 

interesado. 

el interesado debe leer diversos y selec

tos libros 

debe leer diversos y selectos libros el 

interesa:lo 
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"Estudiaron minuciosamente el asunto y ck!cidie
ron ceno hacerlo; p::rr ello, estuvieron ocupados 
muchas horas ... " 

Las particulas de enlace más usuales son: ~· sin embarq2, p;:¡r consJ.

guiente, P?r tanto, p::rr lo tanto, ahora bien, en efecto, ~ luego, !'!dumás. 

tambiCn, de ahi que, puesta 'Ni• etcétera. Para que resulte conecta la se

lecciÓCI hay que atender estrictanente al significado para que resulten justi

ficadas y correcta.!l, 

Para orientar al lector daroos a continuación el significado de los de

nentos de enlace o partículas que hemos señalado: 

sin embargo 

~----

ahora bien 

-
• 

conjunción adversativa con que a 
otro, o ~liativo del anterior. 
hace r:ico¡; a loo hombres, ¡::ero no 

un concepto se opone 
Ejemplo: "El dinero 

dichosos", 

cor¡junción conjuntJ.va que equivale ·a: no obstante o a 
pesar de. Ejemplo: "El no me quiere; sin err&arqo, 
yo lo quiero". 

• medo conjuntivo, equivale a: por 
'- za o virtud de lo antecedente. 

• 

• 

• 

locución adverbial y conjuntiva, equivale a: por lo que, 
en .:1tenci6n a 10 cual. Ejemplo: "AproW el riguroso 
c:-c<iHoeri de admisión; ¡¡or tanto, p7Jré ingresar en la 
Facultad de Ingenieria . 

adverbial 

conjunción continuativa de valor 
a: esto su¡:uesto, asto sentado. 

adversativo, equivale 
Ejenplo: "Ya sé todo 



5. En el aniver~ 

sario de 

nuestra b::da 

nuestro hijo nos invit6 a coner 

en lujoso restaurante. 

en lujoso restaurante nos invit6 

a ~r nuestro hijo. 

nos mvi t6 a cater nuestrO hijo 

en lUJOSO restaurante. 
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14.2.1.5. Las particulas y su ilrp:>rtancia CCilD elemento de liga. CUando 

se supdne la partícula de liga o enlace entre dos partes de una oración se 

desarticula la idea que se quiere expresar y se provo:;a la dtrla en la ncnte 

del lector. CUando faltan estos elenentos (conjunciones,frases conjuntivas, 

i'ldverbios y merlos adverbii'lle.s), el estilo resulta i.nc:oherente o incar¡>leto. 

Ve= un ejemplo: . 

Mi hermano se prep.;r-6 para el exanxm de opoaición; no lo;ii-ó 
superar a sus op:o.•ntes. 

Claranente se siente .:¡ue falta el elenento de enlace, conjunción adver

sativa o de Op:>Sicián, pa.t'i'l aclarar el sentido. Asi; 

Mi hermano se prep;rró para el exanen de oposición; ~ no 
lo;¡r6 superar a SU!' oponentes. 

CUidado coo la mala N"lección o el ab.Jso de los medios de enlace, pues se 

llega a convertirlos en w.·daderas "m.lletillas", según dice Hilda Basulto (*)~ .. , 

con el ·.léqico peligro de ~a rtaJotonía o mecanización. Analicemos el JlllSfl'O 

ejerrplo que da la Sra. Ba..,,,lto. 

"Estudiaron minuc¡.~samente el asunto y decidieron cáno 
hacerlo, en consec·.>encia, esbJvieron o:=upadoa muchas 
horas .•. " 

(N6tese, que el haber estado ocupados 111.1chas horas no es consecuencia de 

haber estudiado y decidick- sobre el asunto, sino tOOo lo contrario. Lo léqico 

seria: 

(*) Curso de redacción dw'\nuca. Editorial Trillas. 1975. 



14/18 

desistir' de ello. 

2. Mucho tienpo esperaran para poder entrar en la casa; la señora llegó y 
abrió la p.~erta. 

J. Necesitaba las vacaciones c0010 el Co;T'(lr; ta.mp:x:o éstas le trajeron el !tiC! 

recido descanso. 

4. El conferenciante, desde el inicio de su ~ición, perdió el contacto 
eoct su público, éste no ronla atención a lo que decía. 

S. El portero e.stal:Jii bien colocirlo; la pelota dio un bote extraño y se coló 
¡;or el ángulo suparior derecho. 

6. Los padres eran dos grandes científicos; su hijo Antonio resultó unge
nio físico-matemático. 

7. El sitio era ideal, estupendo para vacacionar; había teléfono. 

8. Es un lugar propio para el encuentro de parejas de edirl avan~ada; siendo 
nosOtros rr.ayores, nos sentiríamos rm..~y acompañ<dos. 

9. El hombre cst.i grave, socórralo; usted es un m:Sdico. 

10. Es un hombre olVidiKlizo y desordenado; no le inquietaba ni preocupaba lo 
que dije~en de él. 

11. El esquema o representación gráfica del tema desglos<do constituye la es
tru~tHz-a fund;momtal del tral:Jiijo; para su elaboración se deOO tener en 
cuenta la siauiente característica: ••• 

12. Las comhinacl<'lnGs Jingttísti.cas que se p..¡eden crear son innumerables; ex.i-
9f'.Il regias para PJ(ier orclenar, precisar y articular el nnnsaje que se de
sea trd&!nitir; para co:jificar los mmsajes ••. 

13. tn síntesiS, el lenguaje formal observa rigurosiln'CI'lte las reo;:¡las lógico
-<;Jramatical'es; el lenguaje coloquial o informal frecuentemente las ~ 
va, pero es mucho más flexible y en ocasiones las ignora .•• 

14.2.1.6. Alteraciones en torno al sujeto, en la persona, en la voz o en 



en efecto • 

• 

• 

• 

también • 

• 
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lo que habéis planeado; ahora bien, lgué es lo que bus
cáis? 

por ella intrcducida va 
Ejemplo: "Sufre la 

También Íun:Je coo.:> ~ 
Ejer!f>lo: '"tú ccmatiste 

pena", 

adverbio de tielrp) que equivale a desp.>és. También 
desempeña el papel de conjuncién ilativa (o consecutiva), 
Ej~lo: "Pienso ~existo". (tcl hecho de pensar 
deduzco, ccmo consecuencia, que existo.) 

adverbio oracional de afirmacién que expresa la idea de 
agregación. Ejemplo: "Trabaja en una Secretada de Es
tado y, además, es acorro::lador en el cine", 

de afirmación que C'~~·~· 
"No.sotros iremos 

de agregación. 
oración es · 

~ 

frase conjuntiva ilativa • 
Ejemplo: "Están cortadas 
no tengamos noticias". 

Equivale a: por esto, por eso. 
las corn.micaciones; de ahí que 

Las significaciones y los ejemplos dados tórrense únicammte con.:> una <~yu

da orientadora hacia el estudio, p.:.es loo elenentas de enlace son JWChos; por 

ello, en cilda caso téngase la segurid<J:i de su correcto enpleo. (CUillXl.o se 

teng<l dlda, consúi tese un b.Jen diccionario o una b.Jena gramática.) 

EJERCICIOS 

l. Para salir de Vac<~Ciones ahorramos todo el año; a Última hora tuvirros que 
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as~. pues "la reclamación es el sujeto de ln segunda frase, Para evitar la 

confusión y lograr la coherencia entre ambas partes de lo que debe ser una 

sola oración, debemos escribir: 

Juan examinó su cuenta bancaria e hi~o de!<pués la recla
mación enérgicamente. 

En esta forma Juan es el sujeto principal y único, es decir que Juan está 

presente cmo tal en ambas frases. 

B) Alteración en la persona. 

Ejemplos' 

l. Un tema tan es~iali~ado no ponni te a los profanos cocer
carnos más que por fuera, pero el hombre tiene que cocer
carse forzosamente p_¡esto que la energíco nuclear ••• 

2. Los l:x.;>earios del Instituto Mexicano del Seguro Social tro 
pezaron con muchas dificultades para las m:::dificaciones 
de sus contratos de trabajo, pero al fin lograron conse-
guir justas prestaciones. - · 

En el primer ej.:.rnplo se careten tres altcrraciones: primero se habla im

personalmente {no pcnnite al profano); después, en pri.nera persona del plu

ral Cacercarnosl; y por últir.D, regresaroos a otro sujeto en singular (el 

hombre). La frasé correcta seria: 

"Un tama tan es~iali~ado no nos permite a los profanos 
acercarnos más que por fuera, pero teneroo.s que hacerlo 
forzosarrente, p..¡esto que 1<~ energía nuclear .•. " (Nótese 
que también hem:>s evi t<Klo la repetición del vocablo acer 

camas. ) 

En el sogundo ejemplo, el sujeto principal es los becarios, pero luego pa

sam::>s a la pri.r."era persona del pluri!.l logra!110S {nosotros lograroo.s), construc

ción incorrecta. Lo correcto serí<t: 

"Los becarios del D-ISS tropezaron con m.¡chas dificulta
des p.u-<t la..~ no:::lificaciones de sus contratos de trabajo, 
pero al fin lograron (ellos) cc:nseguir justas prestaci2 
nes". 

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que se intenta expresar y se-
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el tiei!J?O del verbo.:" La coherencia se altera y la idea expresada pierde cla

ridad cuando se producen cambios incorrectos en el sujeto, en la persona, en 

la voz o en el tienpo del verOO. CUalquiera de estos casos se le p.~eden pre

sentar al redactor novel, por no leer o correqir cuidadosarrcnte lo escrito. 

Estos errores son COOllnes tatrbién en los reporteros, quienes direct..a~rente es

criban a máquina y a gran vel=id<d, para entregar la noticia en fonna oport-'-!_ 

"'· 
Al Alteraciones en torno al sujeto. 

Mucha sensibilid<d y experiencia se requieren para precisar el error que 

intencional.nnnte se canete en el ejenplo siguien~, tomado del libro de Vival

di, 

"Martíne~ era un hábil delantero, pero la defensa contrana 
era ag-ilísima para ser rebasada'". 

La expresión es illcorrecta desde el punto de su construcción, [Xlrque pasa

mos de una oración que gira en torno de '"Martínez" (sujeto) a otra, ligada rre

diar,te la coojunci6n adversativa ~· en la que el sujeto es "la defensa con

traria". Lo ilógico o lo incorrecto está en ligar dos oraciones de sujetos 

distintos con una particula indicadora de idea contraria o contrap.lesta que a 

la vez debe ser copulativa; es decir, que liga sin mcdificación. Salta a la 

vista que en este ejerrplo el centro psicológico es "Martinez"; ¡:.or ello, lo co 

rrecto es escribir; 

"Hartinez era un hábil delantero, pero no lo bastante o:m:> P::! 
ra rebasar a la agilísima defensa contraria". 

J\hora sí, IIB:liante el fra.gJrento de oración "pero no lo bastante", elipse 

que equivale a decir: "pero Martinez no era lo bastante ágil". 

otro ejerrplo que COOfirll'a este grave error, es el siguiente: 

"Juan examinó su cuen'ta bancaria 
fue hecha enérgicamente". 

Y des .... ~.. la reclamación . ~· 

En esta expresión no se sabe quién hizo la reclamación; a:k!más, la acción 

de reclam.;rr aparece cOO'O otro <Xlllpl<'mEilto del verOO "examinar"; lo cual no es 

' .. 
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l. OJ<lJ'ldo se ha trabajado manual=nte toda la vida, la gente no se 
adapta fácilmente al tr-abajo intelectual. 

2. Los maleantes consiguieron esconderse en una zona rocosa; sin embargo, 
la pOlicía los enoontiÓ y entonces se produce un cruento tiroteO. 

3. Para nuestra e.llcursión por diversas zonas del norte del p;:¡ís, llcvá
banos suficiente 12jidpo de protección, p::>rquo uno no podíu sal:;er cómo 
lo pa.sarí~. 

4. F.l Sr. Martínez insistió desesperadamente ante su hijo Juan, quien res 
_ponde coníl\diferencia a las súplicas de su padre. 

S. La Asociación Mexicana de Pericdism::> Científico se enCOrJtrÓ con R1JChos 
oh;;táculos para su r-egistro ante la Secretaría de Haci<Ú!da y Crédito 
Público, y se están haciendo gestiones ante las autoridado.s con<pctcn
tes para conseguir lo que nos proponemos. 

6. La p;mtcra, hambrienta, atacó intempestivarrcnte al descuidado cazador, 
quien fue destroz<'do p::¡r la bcstJ.a. 

1. El alumno está cMtigado porque el profesor =ee que las faltas las ha 
bía cometido él. 

B. Muchas per-sonas acuden a los curanderos p::lrquc se =ce que éstos saben 
más que los rrédicos. 

9. El boxead'Jr de peso mosca "el Ratón", consiguió noquear a su adversa
no, que cayo fulminado al ses¡undo golpe. 

10. l:l critico de arte del periódico "El Vespertino" elogió el drama es
tren;;¡do aYer el cual ha sido considerado ceno indecoroso por la críti 
ca de varias revistas. 

' 

., 
' .... 



ñala incorrecciones en lo que se redacta. 

el JUteraciones del verb::>. 

E~loa: 

l. No co.stó ¡:oco. Habló de dinero en efectivo. Han sido he
chos cálculos que ya no con.stituy.m misterio. No JMnos de 
treinta millones de pesos se invirtieron en la marcha de 
los profesores que finalizó frente al edificio del Sindica 
to Nacional de Trabajadores de la Educación. 
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Para evitar alteraciones en la voz y legrar correspondencia verbal en to

do el párrafo, debe!oos sustituir "han sido hechos cálculos'' p;>r se hicieron 

cálculos. 

2. Ciando nos toca una gratificación, o bien, un justo repar
to de uulidades, se da uno cuenta de lo que valen los es
fuerzos que entro:;¡anos en el trabajo. 

En este caso, falta coherencia entre la voz de las verbos y ta!rbién entre 

las personas. En cuanto a las voces: "toca", está en voz activa y "se da 

uno cuenta", en pasiva ilfparsonal; con relación a las personas: "nos" es pri 

mera persona del plural y "uno" tercera del singular. Lo correcto seda: 

También: 

OJando nos toca una gratificación, o bien, un justo repar 
to de utilidades' nos da!OOS CUC'nta de lo que valen los es 
fuerzas que ejercen"OS en el trabajo. -

lblO se da cuenta de lo que valen los esfuerzos que se 
ejen;en en el trabajo cuando le toca una gratihcación, 
o bien un justo reparto de utilidades. 

E J E R e I e I O S 

VUelwo a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere ¡:oco corree 

tas. No altere la que le parezca bien escrita, 
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PARTE TERCERA 
PRECISION EN EL EMPLEO DEL 

LENGUAJE 

:-Juestro idioma está perdiendo cle7 
gnncia. y purezn por fnl tn !l. o prcc~ 
sión, yn que codo dia sa hnblu Y 
se escribe ruu:.o.-, tanto por· el uso 
de pnlnbrns fáciles ~vocablos de 
muy nmplin sir.nificnc16n- como 
por el cr:~plco <le llarlmrisr.ws incog 
trolodos. 





PALABRAS PRELIMINARES 

l.!! primero función del ldlomo es ofrec<JmOs un medio eficaz de comu~ 

nlcucl6n,o .sea trasmfsf6n de ideas precisas, claras y perfectamente tnteU ~ 

glbles, i!l salvo, en Jo posible, de toda interpretación equivocada. De ah! 

que, de seguir los lineamientos de la autoridad HngU!stlca que fija los ele

mentos del !dioma y protege su unidad, es necesario que el redactor no se .. 

pierda en el torbellino de las "palabras f<l.ctles~ y en el de Jos barbarismos 

que cada vez nos invaden ml!s y ml!s por la irresponsabilidad de los malos 

traductores, locutores y por la pereza de quienes los repiten sin cerciorarse 

antes de su valor semllntlco castellano. 

Como la palabra es el medio o hert~~mlenta cpe utll!U~mos para agradar, 

persuadir, convencer y abrimos paso en el camino de la vtda, debemos huir 

del l;>l_l~ . .' bla o blab!JJlmO; hemos de evitar voces vagas, tmpreclsas, inco

loras que, a fuerza de servir para todo, tenninan por no servir para nada. 

Procuremos, por lo tanto, utilizar el vocablo connotativo; la voz cuya slgni~ 

ficación precise la idea que intentamos hacer lleqor·a-nuestro· destinatario, · -

o interlocutor; y no sujetamos 11 esas palabras que, con gran facilidad# ocu_ 

den a nosotros como para simplificar nuestro esfuerzo, el cual no debemos 

escatimar, pues,ello significa la b!lsqueda del vocablO e1a1cto o del giro· 

limpio, sin rebuscamientos, sin redundancias, elegante. 

Cs verdad que la "palabra fác!l" nos ahorra tiempo, pero cierto es tam~ 



bién que ahuyenta al destinatario de n:.estro mensaje. Esto mismo ocurre con 

el abuso de la voz pasiva, con el de la~ frases en relativo y con las expre_ 

sienes pleonást!cas. 

Nuestra intención es orten~ar a.! lector y a los lllumnos hacia expresiones 

N exactas" y "claras"; pues sin estos requisitos de nada servirán los con-

sejos que vertimos en Ja PARTE SEGUNDA, Sin eJCactitud y clllridad, el redac-

torno podrá despertar el interés de su destina tarta y menos conseguir de él el 

objeto expresado en el documento; por ello, en esta parte estudiarnos, con 

profusión de ejercicios: 

1, Uso y abuso de las palabras fáciles "cosa•, 
"algo" , "area", "esto" y ~eso", 

2, Uso y abuso de Jos "verbos fáciles" "estar", 
"encontrarse" , "haber'' (en su fonna impersomll), 
"hacer", etcéten~. 

3. Uso y abuso de la voz pasiva, 
• 

4, Uso y abuso de las frases en relativo, 

5, Repetición de Ideas y de palabras, 

Estamos seguros de que el lector y el alumno, después de este recomdo 

par'Ctal que aquí iniciamos, fijar6. en su mente nuestm intención: que escri-

ban con elegancia, pureza y precisión; ·caracteñsticas de todo escrtto, que 

desgraciadamente se esM.n perdiendo, 

Cuidemos nuestra expresión, tanto oral como escrita, pues recordemos 

que en el idioma también se cumple la ley f!sica, segful la cual !,~JJue se q~ 
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CAPITULO 15 

USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES•, USO Y ABUSO 
DE LOS "VERBOS FAClLES~ 

15,1, USO Y ABUSO DE LAS ~PALABRAS FACILES" 

15,1,1. La f)l!labra "COSA", Esta palabra se introduce cada d!a rn&s y 

más en nuestra expresión oral y escrita; p_orque·tendémos, por pereza, 11. lo 

fácu. 

Tenemos que reconocer que vivimos en pleno "COCISMO•, Su)nfiltrllc!ón 

quizá se deba a que todo es "COSA", claro esM, st tomamos el VOCI!blo en·to-

da su ampl!tud, pues COSA es un libro, un lápiz, un annario, un vaso, es.,, 

todo, De 11.hf que no saa extrano oír hllblar y leer con frecuencia de "lll cosa 

poética", "la cosa romántica•, "la cosa CldstenctaU:sta", Nla cosa delam-

biente", "la cosa espiritual", ~la cosa material", etcétera, ("La cosa pol!tlca" 

he. sido aceptada por la Academia, seguramente, pOrque "lo pol!tic~:~• es algo in_ 

cierto, indefinido), 

Se puede afirmar que "COSA" es un comodín verbal para suplir la palabra 

que no recordamos o que no queremos esforzamos por recordar; de ah! que di-

gamos: "Di'! me la cosa"; "esta cosa se ha estropeado"; "la cosa saU6 como 

yo asperabll", De estas expresiones y de los ejemplos y ejercicios que resol-

veremos, ooncJulmos con VJvaldÍ. que COSA es probablemente la palabra de sen_ 

tido más vago, m6s impreG'lsa, más vulgar y trivial de la Jenqua • 

Para no caer en esta vagued~:~d, imprecisión y vulgaridad esforcbrnonos pa-

ra sustituir tan JnsustancJal vocablo por otro más preciso; esto, siempro Y cua11_ 

do no tengamos Ja lntenc!On de expresamos de manera indetermJn~:~da, 
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EJERCICIOS 

Sustituy!!l en las siguientes oraciones l11 palabr!!l "COSA" por otr11 més pre
CiS!!I. 

Ejemplo: La caridad es una cosa muY rara, 

La caridad es una virtud muy rara, 

1, La ironía es una cosa despreciable, 

2, El Idealismo es una cosa de la inteligencia par!! idealizar, 

3, Este monumento es una~ notable. 

4, El problema alimentario es u.na .Q.Q!!!_ urgente, 

5. El sacapuntas es una~ muy dtJI, 

6, Nunca disfruté de una !<.Q!!. tan magnífica. 

7. El annarlo es una cosa en la que se pueden guardar libros, ropa u otros 
obj<;tos cualesquiera, 

S) Diga usted las cosas como han sucedido. 

9) El amianto es una cosa incombustible. 

IOl Para los menores el juego es untl cosa necesaria, 

11) Mi abuelo, revolucionario I!Uténtico, se·vanagloriaba de cosas increíbles. 

12) El cemento es una cosa que sirve para fabricar varios materiales de cons
tnJcc!6n. 

13) Un evento es una cosa imprevista, 

14) La intriga es la dnica cose que le queda a usted, 

15} Educar a un nif!o es cosa d!ffcJl. 

16) La cosa se llevó h11sta Jos tribunales, 

17) La libreta es una cosa que se ut1l!za para escribir anotaciones. 



l~) La !al: 1 de talento es una cosa irremediable. 

19) Definitivamente, esto es cosa suya. 

20) Su ofensa as una cósa indigna. 

1 5 .1. 2. 1¡1 palabra ~ALGO" Esta voz es un pronombre indetenninado con que 

se designa una cosa que no se quiere o no se puede nombrar; por ejemplo; 

"I.eerl! algo mientras vuelves";. "aquí hay algo gua no comprendo~. Su propia 

definición nos precisa su correcto empleo; sin embargo, la usamos errónea_ 

mente en la conversación COJ'!iente y en nuestros escritos. 

Meditemos antes de escribir y corrijamos Jo escrito para evitar que este vo_ 

cablo nos convierta en sus víctimas, y a su vez sea otro "comodín", que deje 

incompleta la idea que extornamos oral o por escrito. 

Analicemos este ejemplo: 

Esta obm, no obstante ser une comedia, tiene 
en su Pllrte final algo trágico. 

Si queremos expresarnos con ccrrecci6n debemos decir: 

Esta obm, no obstante ser una comedia, U ene 
en su parte final un sentido trágico. (o bien, 
un arnumonto trágico. 
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EJERCICIOS. 

En Jas siguientes freses sustituya el Impreciso "ALGO" por una palabre mas 

connota ti~. No modifique las que ere~~ correctas: 

1, En esta ciudad hay algo de estilo español, 

'· Es indiscutible qua el más ' fuerte de los hombres tiene algo 

3, La vida tiene ~de b"iste;o;a y alegrías,· 

débil. 

4. Al Sr, X, se le respeta poi ase algo distinguido con que conquista el 

quienes Jo conocen. 

S, Todos los genios tienen algo de tocos. 

6, En este cuarto 11e siente ~de humedad. 

7, Cuando e11e hombre se enoJa, deja ver en sus ojos algo de odio, 

'· Cada poeta deJa en 
• • sus versos algo de sí mismo, 

9, Me asusta ese algo de su vo;o;, 

1 O, Tengo la 
1 

' certidumbre que algo va a suceder, 

' 

15.1, 2. l. En ocasiones no se b"t~ta de sustituir la palabre "ALGO", sino suprt-

mlrlt~ cut~ndo esta mal emple~~da: esto sucede cuondo "AIGO" ontecede a un adjeti-

vo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar, El procedimiento correo_ 

to es suprimir al pronombre lndeterminl!ldo y sustituir o no el adjetivo por un sustl!ln-

Uve, 



Cjt.<mo]os: 

A) Este informe e~ <olgo infame. 

Lo correcto: "Lste informe as infame"; o bien: 

• 
"Esta informe as una Infamia• 

a)~El Sr, A.M,Z., es algo prodiqloso en las ciencias, 

!fslco -matemtltlcas" 

!5/S 

T.o correcto: "El Sr,A.M.Z., as prodig-Ioso en las cÚmclas Hslco-inatemátl~s·, 

EJERCICIO S, 

~ 

l. El libro "Corazón de un nli'lo• es 11lgo estupendo. 

2, Imposible soportarlo, 11qui huele 11lgo raro, 

3, Ese modelo es algo belifslmo 

4. El molabartsta es ~extraordin11rlo 

S, El perfume que me obsequiaron es algo finísimo. 

6, Su actitud es algo bestil!ll, 

7, Es un hombre ~vilipendioso, 

8, El hermano de mi esposl!l es 11lgo casto 

9, Esa monumento es algo esrupendo, 

10. Este dispositivo es .ol.9..Q..flamfgero 
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15.1,3. !..a palabrl!l "AREA'' Este v,>c;:<>J,Jo su l1<1 convertido en 'In ¡¡uténtico 

"comodín •, que sustituye a grl!ln numero da p!'l!abri!IB con significado proclso. 

Este vocl!lblo, usado 1!1 tontas y locas, sin sus auténticos significados, empo-

breca nuestro lenguaje, Seleccionado así resulta un que 'oímos y 

leemos por tod11s partes y en boca y pluma de personas que consideramos cult;;~s, 

o cuando menos obligadas a cuidar de nues~o idioma porque ostent!ln licencia_ 

turas, m;;~estr!!ls o doctorados, 

En cualquier dependencll!l oficial, privada, o en centros de enseñanza su-

perlar, escuchamos expresiones como éstas: "Dentro del área da mi trabajo,,,"; 

"Las áreas de las ciencias; "El áre!! de Medicina, de Biologís"; "área soclológL 

cl!l"; "área de especiaUdadesn; etcéten~., 

Como se ve, este vocablo sirve para todo, no obstante que no connot!! na-

d11 en lo !!bsoluto, pues se US!! Indiscretamente, olvidándose de sus aut6ntlcas 

significaciones, De !!Cuerdo con el "Diccionario do la lengua española; od1ci6n 

1970, ~ significa: 

a) Espacio de tierra comprendido entre ciertos lfmites, 

b) Medida de superficie equivalente a 100m2, es decir, 
1!1 un cuadrado de lO.OOm x lO,OOm, 

e) Esp_acib en que se produce determinado fenómeno o que se 
distingue por ciertos caracteres geogrclficos, botánicos, 
zoológicos, económicos, etcétera, 

d) Superficie comprendid8 dentro de un perímetro, 

Si volvemos 11 los ejemplos anteriores comprobamos que el VOC!!blo "l!rea" 

se usa como un l!luténttco barb.llrismo y como p!!iabr-8 fll.c11 con que nos despreo-

cupamos de pens!!r, 
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SI .,se ribo "ihea de contabJlld~:~d", refiriéndome Gl lugar ffslco que ocupan 

J¡¡s oficinlls, el empleo del vocablo es correcto: pero si lo uso ~ra referirme 

1:1 todas las activ1dade5 que involucra la contabilidad de la empresa, es autén-

tico error, o barbarismo, 

Insistimos en que este vocablo, es un ~comodín M que sirve para nada, que 

umpobrece nuestro lenguaje, y, sobre todo, nuestro personal lllx!co, pues 1:1 

fuerz~:~ do repetirlo o de uUUzarlo para todo nos va creando unl!l pereza mental 

Jrr.Werslble. 

EJERCICIOS 

En las siguientes frases sustituYa la palabra NAR&AN por unl!l m~s precisa, 

No altere las que considere correctas: 

1) Dentro de mi ~rea profesione~l, tengo mucha responsabilidad. 

2) I:n. el áre~~ de capacitación Jmp¡!lrtimos los slquientes cursos: 

3) :u. banca norteamericana puso especial énfllsis en seí'lal!lr que esta 
interesada an otorgl!lr créditos al área empresarial privad11, para a}'l,l
dar a crear una planta industrilll poderosa, 

4) • , , la banca en ningfin momento se opondn!, aunque ello limite su 
tirea de fJnanciac16n, 

5) Se tiene un prognuna de inversiones para distintas áreas del p&fs, 
lajcuel asciende a 400 mJllones de pesos, 

' 
6) I:n }liS áre&s áridas del pa!s debe emplearse tecnologfe propia y 

une infraestructurll adecuada, 

7) El Sr, X, de la Subsecretaria del Mejor11mlento del ambiente, enfatlz6 
que en esta área será neces11r!o le part!c!pac!6n decidida de todos -
Jos sectores de la población, 
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B) 1\quellas cmpresl!s paraestataJcs que no rindan los resultados espe
rados ser~n destinadas a otras áreas de la producción, lo cual no 
implica, , , 

1 S l. 4. Los pronombres demostratJ vos r:sro y ESO, 

Por la influencia francesa estos pronombres se introducen cada vez más en 

nuestro idioínll. La opinión generaUz11da de los escritores es que las frases 

quedan más elegantes y más espaf'lolas si los sustituimos por el relativo ad~ 

cuado o por un <'ldjetlvo detenninatJvo seguido de un sustantivo. 

EJemplo, 

~Tu amas a tu esposa, ~te honra. 

Tú amas a tu esposa, Este sentimiento te honra. 

Tú amas a tu esposa: lo cual te honra, 

EJ&RC ICIOS 

En las siguientes frases sust1tuy11 Jos pronombres &STO y ESO, por el 

adjatlvo determ!na.tl\10, según los casos. Si es preCiso dé otro giro a la frase. 

l. Vive entregado 11.1 alcohol y <'11 juego. Eso lo arruinará 

2,Debes ejercitarte en)a natación, ~te servirá para curar tu lesión 
m u sculer, 

3, Mi hermano ha sido seleccionado por tercera vez. Esto ya no asombrll 
a ]a famllia, 

4., El becario mlldico formula 1<'1 historia clínica de la p.llt:iente, Esto 
lo tendrá ocupado una- hora, 

S, Jamás dependas o confíes en persona desconocida.~ puede 
acarreerte dificultades y disgustos. 



6, Se oxpresa y actúa siempre con d!scrccl6n, ~le favorece en su 
vida do relaciones. 
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7, Se divierte y se distrae. Eso lo ayudará a despejarse de tanto agobio 
intelectual, 

1!, Mi esposa hered6 cuantiosa fortuna, 
ni la ensoberbeci6, 

!&Q_ no camh16 su personalidad 

9, 'fu actitud ante la vida es oqulvocadl!l.- ~te acarreará muchas· 
dlfJcuJtades. 

' 

10, I.as bebidas aJc6holicas arruinan la vida de cualquier persona, ~ 
lo sabemos; sin embargo, abusamos de elJI!Is, 

15,2 USO y ABUSO DE LOS" VERBOS l>ACILts• 

El uso de los slguiantes verbos, de l!lmplJI!I significl!lci6n., considerados 

fáciles, es más común de lo que puede suponerse: "estl!lr•, •encontrarse", 

~haber• (en su forma Impersonal), •tener~, •poner•, ·~ectr• y •'(er•. Este 

uso tan generalizado comD erróneo, en muchas ocasiones, se debe a que no 

fijamos nuestra atención.; si lo hiciéramos comprender!l!lmos lo agradable que 

resulta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisa mejor la 

idell, As!, si en ve:;o; de, escribir: "En el m~stll hay (se encuentra) unl!l 

bandera•, escrlbirémos:' "En el másttl ··ondea unl!l bandera•, connotaríamos 

mejor la Idea, pues no s6lo nos referiríamos a la existencia de la bandera en 

el mástil, sino que precisaríamos que además de estar o encontrarse en él, 

trasmltlmos la idea de que es movida por el aire. 

15,2.1. Sustitución de Jos tlempos verbales •HAY", "&STA", del verbo 

ENCONTRARSE. 
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EJERCICIC':'l 

!'Jl Jas'stgu!entes oraciones sustituya Jos tiempos verbales {HAY), (ESTA), 

(Sl: ENCUENTRA), por otros más precisa~. Cuando consldare que una es corree-

ta, no la modifique. 

E!emplo: •En las aguas tranquJ]as del mar de campeche se encuentran 
los rayos de le luna, 1ndtcando la presencia de ésta en el 
cielo". 

Lo correcto "En las aguas tranquilas del mar de campeche rielan los rayos 
es: de la luna, indicando la presencia de ésta en el cielo," 

l. En esta pared l.!2Y (está) una magnífica pintura. 

2, &1. cadáver de doi'la S.!ilomé, amiqa querida, ~ bajo esta Josa, 

3, En esta masa bien servida y adornada hay (está) Un bonito florero. 

4. lA persona que está enferma tiene la creencia errónea de vivir 
apartada del bien. 

S, En las líneas y fonnas erquitect6nlcas ~ el viqor del estilo. 

6. En su alma de poeta hay una música divina. 

1, N!!dle puede ir hacia delante si ~ .!ltl'ldo ¡¡l pe¡sado, 

6. So ¡moda afirmar que en la propia filosof!a ~ el deseo de 
saber y comprender las cosas •• , 

• 
• 

9, En el hombre generoso hay un 11lma buena. 

10. ~o imposible que sea Hbre quien se encuentra esclavo de sus 
pe¡slones. 

11. En !11 lista de alumnos distinguidos está (se encuentra) el nombre 
de usted, 

12, Si en U hay un estallido de ira o un intenso sentimiento de temor, 
da fiará, indiscutiblemente, tu cuerpo y tu mente, 
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13. Si tu mente~ en desorden, las .:osas pueden salirte mal. 

14. F.1l la torre a]menadl!l de la fortale2:a liay (se encuentTI!) un soldado 
de guardia. 

15. Ül lntellgeriéra del sabio está con la divinidad. 

15. 2,2.Sustitucl6n de ]as distintas formas del vorbo "TENER". Este es 

otro de los verbos fáciles e incoloros, que comunican a las frases un sentido 

V!lgO o Impreciso; por ello conviene sustituirlo por otro más connotativo; 

;;Jomp1o que la sustitución no resulte rebuscada o pedante, 

EJERCICIO 

En las frases siguientes sustttuya el verbo g TENER'" por otro más preciso • 
• 

Cuando considere que una frasees correcta no haga cambio alguno, 

EJemplo; "'Tener otro galardón• 

QGanar otro galardón" 

l. Mi primo fue un alumno distinguido, ~ muchos premios. 

2, Tener una profesión muY lucrattw, 

3, Este ramo de rosas" tiene un perfume exquisito, 

4. Esttl lllblloteca es grande, uene 9.00m x 2B.09m.·· 

5. El profesor, con su actuación y entrega, intenta tener el respeto 
de sus alumnos. 

6. El Dr. J. Martfnez, entre sus clientes y amigos, tiene una 
magnífica reputación. 

7. Si quieres~ e]l!lpreclo de las gentes debes ser sincero y leal 
con ellas. 
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B. Todo ser que quiera proyectarse hacia el futuro debe tener una voluntad 
fllrrea y una conv1cci6n de lo que quiere. 

9. El farode0iampot6n,C&mp., ubicado en el "MorroM tiene una luz muy 
potente y brillante, 

10. O negocio que quiero vender tiene grandes ventajas. 

11, Si quieres ser orador que motive, persuada y convenza-debes_ !..e.D~ un 
lenguaje correcto. 

12. Ul esperanza que se~ nunca debe perderse; hay que procun~r 
11Jimcntarla haste que se materialice. 

13, Si quieres~ a tu alrrededcr a tus amigos, gánate su simpatío, 
confianza y estlm11ci6n, 

14. Ser prudente es tener buena reputación y buenll educación. 

1 S. Tener un ideal muy elewdo es vivir con 111 seguridad del éxito y de 
lo felicidad, ' 

15. 2. 3, El verbo "HACER", Este es otro de los verbos tan omplios como 

incoloros que, por influenclll francesa e iri.glesll, se va infiltrando, con pro-

fusión peligrosa, tanto en el habla como en la escritura, Por lo que escucha

' mes y por lo que hemos recogido del Diccionario de incorrecciones, partlcula-

rid11des y curiosidades dellenguajeM, de Andr6s Santamar(a, Augusto Cuart11s 

Y Joaquín Mllngada, tal parece que "Hoy se HACE todo". Para lnform11ci6n del 

lector listamos a cont1nusci6n 11lgunas expresiones o locu'ctones con el verbo 

"HACER", tomadas del libro citado. 

a) H11cer música, Componer música, 

b) H11cer política, Po!Jtiquear; dedicarse a la pol!tio11, 



e) llo>cor un viaje 

d) flacor un proyecto 

o) nacer maravillas 

l) ¡¡;,.-;,.,un<~ mala pasada 

q) Hacer san lunes 

h) rracer furor 

!) . 11'-tc"'l i'ltrn6sfera (o ambiente) 

J' l!<~cer blanco (admitido) 

k) Hacer abstracción 

l) Hacer milagros (lldmfttdo) 

etcétera. 

Viajar 

Proyectar; fonnar un proyecto 

Obrar mar~villas 

Jugar una mala pasada 

Holgar el lunes 
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Entusiasmar; 9"'tar; ·estar en boga 

Preparar, encaminar la opinión 

Dar en el blanco 

Prescindir 

Obrar mUI!Igros 

Siempre que hagl!lmos rafcrencil!l 1!1 una acción manual, manipulación o arte

sanía, el empleo del V(ll"bo "HACER" es correcto; por ejemplo: a HACER una me

sa a; h11cer pan"; "Hacer tortillas"; "Hacer dulces•: "hacer figuras de barro"; -

<Jtcliterl'l. De ah! que, por lo que U ene de manual una estatu11, podemos decir -

"el escultor hl'ICe una estatuaM; pero, si nos fijamos que se trata de un artista 

y si empleo. las manos, en realidad trabaja con la 1nspJracJ6n y su genio; lo -

correcto es, por tanto,.decir: ~esculpe o modela una estahul•. 

EJERCICIOS 

Ejemplo: "HACER una zanja" 

"Cavar una zanja• 

l. nacer un ca mino. 9. Los herreros hacen las ventanas. 
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2. Hacer un libro, JO, En las flore¡(ds h¡¡con coronas 
de flores, 

3. Hacer un informe. 

4. Hacer una fortuna. 

S. Hacer un;;~ conspiración. 

6. Se ha resistido hacerse 

a !11 discipUnl! 

7. Los clont!flcos han hecho 

muchos dr.scubrimlentos, 

B. Los l!)bañlles hacen las 
paredes. 

11. Hacer una C!!lrta, 

12, Hacer una c!!lm¡xma, 

13. Hacer una canción. 

14. Hacer una traducción 

15. Me han encargado que hag;;~ 
Jos trámites. 

16. Hacer ol bello. 

15.2.4. r.J verbo "PONER. Este verbo sólo puede reemplazarse por otros que 

den más precisión 11 la oración. Por ejemplo: 

"Mi nieto puso las p~~labras significativas 
en los espacios vacfos de un ejercicio , 
propio para nH'Ios". 

Con más precisión : " •• , escribió l11s palabras •• , • 

Ciertas expresiones con el verbo "PONER" más una prePosición y un sus-

tantivo pueden sustituii-se por un verbo transitivo. Por ejemplo: 

"Ml d d pa re puso en or en sus pens11mientosN. 

Con más precisión: "Mi p~~dre. ordenó sus pensamientos N. 

Con este verbo se recomienda cautela, pues no conviene !!lbusar de le 

sustitución, ya que muchas veces, al Introducir otro verbo, los cambios n~· 

son sinónimos. 
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EJERCICIOS 

Colro en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del ve!. 

bo "FODER"; claro está, s6lo cuando se considere necesario: 

Ejemplo: 

Más preciso: "Inyecte el suero glucosado en la vena 
del paciente". 

1. Shvase poner este 01adro en esa pared. 

2. No pongas col~res en esa cartulina l:ll'llpia. 

3. Por ser el Dr., IIIIÜgo personal, le suplico poner su nombre 
en el primer lugar de la lista. 

4. 

S. 

6. 

Ponga usted este libro en inglés. 

Localice y ponga el !rOdificador ''X'', en el lugar preciso. 

No ~ aqu1 esa palabra, pues adem!s de ser un barbarismo 
no precisa el concepto. 

15.2.4.1. Los ejercicios que siguen se significan por sustituirse en ellos, 

con una sola palabra, el verbo ''PONER", la preposición y el sustantivo que lo 

siguen (Para ayudar al lector subrayamos las palabras que no son sustituibles): 

Ejemplo: "Poner en claro sus ide8s". 

"Coordinar sus ideas" 

7. Poner en acci6n un programa. 

8. ¡QJidado! no ponga en peligro los intereses 

de nuestra Bnpresa. 

9. El Gobierno estA provocando la inflaci6n al poner tanta nnneda en cin:u

Iaci6n. 
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IO.SI no pones estos cia¡jeles bajo llave pygden perderse. 

11. Uno de los hiJoS pone en desacuerdo a la familia; 

12, El general orden6 1!1 su comandl!lnte ponf.li" en movimiento todas 

sus fuerzlls, 

13, Mi madre se puso en mi lugar 

1 S, 2. S, Los vmbos "DECIR". "VER", Con un poco de atenct6·1, estos dos 

verbos Melles pueden ser sustituidos por otros más precisos, Quien el escti-

bir no lo hace con ¡a debida atención, abusa de estos verbos que, por fáciles, 

corren conjuntamente con la punta de la pluma y se resbalan en las teclas de 

la máqulnl!l de escribir. Si esto se permite las ideas resultan va<)'as e improcisas 

As!, por ejemplo, en vez de escribir: "dice un poema", estará mejor: "recita 

o declamo!~ un poema" : en vez de : "Vea usted lo sucedido", queda mejor: 

~analice lo sucedido". 

EJERCICIOS 

En los ejemplos sl<;rulentes escrib!l los verbos propios que deben sustituir 

.!!las fonnas o tiempos verbales de "DECIR",y "VER", empleadas en ello: 

EJemplo: "Decir las oraciones" 

"Rezar las orllc!ones" 

l. El !lustro orador, Sr. A.Rodr!guez X, diJo ayer 
un buen discurso. 

2. Durante nuestro pllseo matutino siempre nos decimos 
nuestras inquletudXes. 

J, Lll hlstorla que les voy a decir les sorprendri. 
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4. En m! despacho se tienettque ~ varios asuntos de m.!ixima 
importancia. 

5. Cuando se es poco sensible, uno es incapaz de ver· la bellezl!. y la 
Intención que plasma el artista. 

6. Decirles un ejemplo adecuado al caso es mi procupac16n. 

7. Les digo una y otra vez que aquí se corre peligro. 

B. El clenHflco auténtico tiene que ver los fenómenos sin prejuzqarlos. 

9. Mi hijo, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas. 

1 O. Ver el finnamento y descubrir un nuevo astro es la ilusión 
de cualquier astrónomo. 

11. Vea usted las consecuencias de no acatar las normas 
establecidas en esta institución. 

12. Mi hermano, por la confianza que le he inspirado sólo 
dice sus penas a nú. 

13. No niego que le debo. Si~~pre Jo diré muy alto. 
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15.2.6. Los consejos, los ejemplos citados y resueltos y los ejerdcios 

que han de ser resueltos, dan flnne za a nuestrl!. convicción de que n.uestros 

lectores fiJarán pennanentemente su atención para no caer en la trampa de lo 

V<~go e impreciso que ciertas palabras y verbos f.!icUes le tienden !!l redactor 

que, a más de escribir con precipitación, no revisa en fonna cuidadosa lo es-

crtto. 

Recuerden, lectores amigos, que debemos escribir con eleganci!!, pureza Y 

precisión, única fonna de captar y mantener la atención de quienes nos leen. 
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C ~ P 1 T U L O 16 

USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA. 

USO Y ABUSO OE lAS FRASES DE RELATIVO. 

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. 

En un idioma como el nuestro, esenciallll!nte activo, el abuso de la voz 

pasiva y de las frases de relativo, asf como la repetición de las ideas o pa

labras en forma pleonástica, desvirtúan cualquier sano prop6sito en la pre~

sf6n, eleganci~ y claridad que debe imperar en todo escrito o documento. 

Para ayudar al lector dentro de este prop6sfto, darerros los lineamien

tos básicos para corregir el abuso de las oraciones pasiVas que inadvertida

mente se nos hayan escurrido al trav~s de la pluma o de las teclas de la m~

quina. lo mismo haremos con las frases de relativo, que al decir de K. Hito 

son, al final de cuentas, incisivas o secundarias. En cuanto a la repetfcHin 

de ideas o de palabras -absurda y confusa forma de escribir-, nos preocupare

mos por orientar la fonna de evitarla; a la vez recalcaremos que, con medita

ción, podemos lograr elegantes y motivadores repeticiones •. 

16 .l. USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA. 

Jti.l.L Las malas traducciones est~n fnnuyendo en el uso exagerado de la 

voz pasiva, haciendo que muchas expresiones se alejen del genio de nuestro 

idioma que, como ya asentamos, es esencialmente activo. La influencia es 

francesa e inglesa, idiomas ~stos en los que la voz pasiva es frecuente. 
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Justo por esta fnfluencfa es que continuamente nos tropezamos con expresio

nes como: "Por el c. Presidente de h. RepObllca se ha rlnnado una orden"; 

cuando, de acuerdo con el genfo de nuestro fdfoma debe escribirse: "El C. 

Presidente de la RepOblfca ha ffrmado una orden". 

Desde luego, nuestro tdfoJild no rechaia h voz pasfva, lo que sucede es 

que, segün M11rtfn Alonso, el fdforna espaMol tiene preferencia por la voz ac-

tfva, las cfrcunstandas de hecho -dfce el ml'smo autor- imponen la pasiva, 

por ser desconocfdo el agente actfvo, porque existe _en el que habla un inte 

rh en ocultarlo, o senctllamente por ser tndfferente a los interlocutores. 

Asf, entre las frases: ~Hemos conquistado nuevos territorios al enemigo·, o 

nuevos"terrftorios han sido conqufstados al enemigo"¡ por razones de sfcolo 

~f~ llngufstfca, es preferible h primera, 

' En nuestro fdfoma, por preferenctll, la voz pasiva, cuando el sujeto es 

nombre de cosa se un la p~sfva refleja con el pronombre "se": por ejemplo: 
. 

<!n vez de escribir: "Ha sido comprado el vfno para h cena de hoy"; escrl-

bfremos mejor: "Se ha comprado el vfno para la cena de hoy". 

Aclaremos: lo que :Intentamos no es corregir el uso, sino el abuso de 

la voz pasiva; de aquf que no siempre es conveniente dar un gfro y convertir 

la oracf6n pasiva en activa, pues qufzS cambiemos el sentido de lo que que

rh.mos decir. 51 recordamos la estruCtura de la voz pasiva {velse el Apar

tado 3.6.2), aceptaremos que el sustantivo empleado como sujeto al principio 

de la frase destaca aquello que nos interesa¡ es decir el concepto que atrae 
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la atenci6n del lector. Por ejemplo, si quiero que destaque qui~n conquist6 

11 Sevilla, escribo: "San Fernando conqufstll a Sev!lla"¡ pero si me propongo 

fijar la atenc16n en la cosa conquistada, dir!: "Sevilla fue conquistada 

por San Fernando". Es fndhcutible que la Idea es la misma, pero los puntos 

de vista, distintos. 

Cuando se escribe a vuela pluma, es posfble abusar de la voz pasiva. 

Para que el lector pueda corregirse, fnclutmos cuatro reglas o formas para 

lograrlo. Con la secuela que nos hemos propuesto; el lector tendrli suffcfe.!!. 

tes conocimientos para transfonnar cualquier oracflln pasiva· en oracilln act1 

va, o en pasiva con el pron0111bre reflejo "se", sf el sujeto es nCIIlbre de cosa. 

16.1.2. Sustituciones postbles de la voz pasfva: 

Primera forma: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente 

en espaMol, en vez de la pastva con "ser", es, como heiiX:IS d.!_ 

cho, con el pronombre "seQ. 

Ejemplos: "Ha sfdo hecha una mesa". 

"Se ha hecho una mesa", 

"Este a~o será construido un nuevo campo deportivo~'. 

"Este aMo se construir.! un nuevo campo deportivo". 

EJERCICIOS 

a) En los siguientes ejercicios sustitüyase 111 voz pasiva con "ser" 

por la voz pasiva refleja con "se". 
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1. El microscopio es utilizado para la lnvestfgaci6n. 

2. La casa fue construida en el ai'lo de 1937. 

3. La mesa fue construida con m!nnol, 

4. Los manantiales fueron contaminados con los desperdicios in-

dustriales. 

5. El armarlo fue pintado de nuevo. 

6. La cama ha sido sustituida por otra nueva. 

7. El sflHin m.!s lujoso fue manchado con comida. 

8. Las cortinas, de fibra sintética, fueron colocadas en la sala. 

9. Los libros fueron escritos por autores desconocidos. 

10. Tranqu11os, el ruido ha sido eliminado. 

Segunda form11: SI el verbo pasivo esU en Infinitivo (ser amado, ser despre

ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto en 

sentido activo. 

Ej~mplos: "Poco me Importa ser despreciado por este grupo de poHticos 

nefastos". 

"Poco me Importa el desprecio de este grupo de polftfcos ne

fastos•. 

"Siempre deseé ser admirado por mis alumnos" 

"Siempre deseé la admiración de mis alUmnos" 

EJERCICIOS 

b) En las siguientes oraciones sustftfiyase el fnffnftlvo en pasivo 

por un norrtre abstracto. 
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!l. Tu ambiciOn mh cara: ser amado y respetado por tus hijos. 

12. El asesino espera sereno ser castigado severamente. 

13. Nadie que se comporte coi!IO usted merece ser respetado por 

sus empleados. 

14. 

15. 

1 El hombre digno merece ser admirado por todos. 

Nadie 

dad. 

' . como Sor Julia, para ser sacrificada en aras de la ver 

16. El empresario· "X", no temh $er despreciado por sus obreros. 

17. El juez del Juzgado So. de lo C1v1l teme ser cesado. 

18. Nada más grato que ser amado por una mujer guapa, buena y 

rica. 

1g. El 11der prefiere ser temido que amado por el pueblo. 

20. Mereciendo ser excomulgado ' fue perdonado. 

Tercera forma: Otro procedimiento puede ser el sustituir el partlclpfo de 

la voz pasiva (construido, pintado, amado) por un sustant1-

Ejemplos: 

vo, conservando el verbo ser, ~unque cambiando el tiempo. 

~Esta figura ha sido rmdelada por el escultor z•. 

"Esta figura es obra del escultor z•. 

"los nietos son mimados por los abuelos". 

"los nietos son objeto de los mimos de Tos abuelos~. 

EJERCICIOS 

o) Escriba nuevamente las oraciones siguientes, sustituyendo el par

ticipio por un sustantivo. 
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21. Este cientffico ha sido formado por nosotros. 

22. El rey Leopoldo IX es idolatrado por su pueh1n. 

23. Las bodegas y la tienda fueron destruidas por las llamas. 

24. Los presidentes de M~xicO·M.!! constantemente criticados por 

el pueblo. 

25, El anna que esU: en el escritorio serS empleada para mi de-

fensa. 

26. Los pescados congelados son consumidos por su menor precio. 

27. Los autl!ntlcos revolucionarios son .recordados por el pueblo. 

2!1. Nuestra familia ha sido fonnada por mf 11111dre. 

29. los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata. 

JO. Mis amlgu Esther y Margarita han sfdo premiadas por su de

dfcaci6n al estudio. 

Cuarta forma: Finalmente, sf queremos conservar el·mlsmo sujeto de la ora

ción, se puede dar a l!ste un giro activo, pero cambiando a 

veces el verbo y otras palabras de la oración. 

Ejemplos: 

O bien: 

"El gerente fue llamado urgentemente por el presidente de la 

compai\fa''. 

"El gerente recibió una llamada urgente del presidente-de la 

compaHfaM. 

"Todos los cuerpos son movidos por la grav1tacf6n~' 

"Todos los cuerpos obedecen a la gravitación". 

"Todos los cuerpos se mueven por la gravftacf6n". 

' 
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EJERCICIOS 

d) Escriba de nuevo las siguientes oraciones, dindoles un giro activo 

o reflejo, pero conservando el mismo sujeto. 

31. El clima artificial es usado para porporcionar un ambiente 

~s agradable en el interior de los edificios. 

32. Al triunfo de la revoluc16n el presidente Porfirio Dfaz fue 

sustituido por Madero. 

33. Los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios fueron instrui-

dos por usted en el arte de la pfntura. 

34. Este manual fue publicado en el ai"io de 1978. 

35. El jefe es insultado por nosotros. 

36. las camas para los hospitales han sido diseíiJdas para funclo 

nes especiales. 

37. Benito, gran amigo, es estimado por todos. 

38. la goma es utilfuda para borrar errores. 

39. la locomotora es movida por medio del combustible diesel. 

40. Los artistas son aplaudidos por el público. 

!6.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO. 

Antes de estudiar las diversas fonnas que existen para transformar una 

oracf6n de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar 

claro en la mente del lector el concepto de pronombre relativo. 
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Aunque en el c~pltulo 8 habh1nos del "Quefsmo" o abuso del .9.!!!• no de~ 

ffnimos con prec1sH5n qul pllrte de lll oraci6n es. Se llama RELATIVO porque 

relaciona algo en la frase, u orac16n. Su funci6n ess111tltuir 1m anteceden~ 
' 

te para unir a él en la expresi6n de que forma parte el propio relatf~o. 

Los pronanbres relatf~os son QUE, CUAL y QUIEN; los dos primeros sa 

refieren a personu y cosas: y el Oltimo, s61o a personas. Este puede ir 

sin antecedente expreso. 

Ejemplos: "El Inmueble~ compraste". 

"El 1adr5n.!!!!.! robó mis joyas". 
• 

"Quien quiera escucharme que se acerque". 

En el ejemplo primero el antecedente es el inmueble que ll tra~és del 
. . 

relativo queda relllcfonado con la acción compraste; en el segundo, el linte-

cedente es el ladr6n, relacionado con rob6 mis joyas; en el Oltlmo, el an~ 

tecedente no est~ definido pero se fnvolucrll en el relativo quien. 

Para mayor lnformac16n, puede asegurarse que, en la mayorfa de los cll

sos, los relativos equivalen a un determinativo: por ejemplo: 

"La Lunll es un satélite de la Tierra; bta refleja la luz recibi

da", O bien: "La luna es un satélite de la Tierra que refleja la 

luz recfbfdaM, 
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"Las ni~as Martrnez son empeHosas en sus estudios, Estas trabajan 

tambH!n en la granja de su Colegio", O bien: "Las ni~as Martfnez 

son cmpe~osas en sus estudios; las cuales trabajan también en la 

granja de su Colegio", 

"Los hermanos "X" son magnfficos abogados. Estos son triunfantes 

Y de prestigio". O bien: "Los hermanos "X" son magnfficos aboga

dos; quienes son triunfadores y de prestigio". 

la palabra QUE hace también el papel de partfcul6, como conjunción co

pulativa cuyo m!s ordinario oficio es enlazar un verbo con otro. 

Ejemplos: "Quiero~ estudies". 

NRecuerda que eres mortal" 

"Ojjo ~lo harh", 

"Estaba tan desalH'Iada y sucia .9.!!!. no h conod". 

Con lo asentado, consideramos que el lector tiene ya un concepto claro 

de lo que es el pronombre relativo; ello nos permite abordar con m~s tranqu! 

lldad las formas con ]as que se puede transformar frases y oraciones de re

lativos para dar m~s elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros 

escritos, elegancia que muchas veces se pierde por la rapidez con que nos 

,,mpeílamos en resol ver nuestros escritos. 

16.2.1. sustituciones posibles de las oraciones de relativo, 
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Primera fonn..: Por un sustantivo en aposfción*,.generalmente seguido de un 

cOmplemento. 

Ejemplos: "Don AgusHn de Iturblde, q11e consumó la Independencia, ha 

quedado en el olvido". 

"Don Agustfn de Iturbide consumador de la Independencia, ha 

quedado en el olvido". 

"Edison, que inventó la Umpara incandescente, fue un auto~ 

didacta•. 

"Edison, inventor de la Umpara 1nc~ndescentE!, fr¡e un auto-

dfdacta". 

EJERCICIOS 

a) En las siguientes oraciones sustit~ise la oración de relativo por 

un sustantivo en aposición. 

l. José Martf, que pronunció grandes arengas, fue un autl!nticc. 

patriota. 

2. Aquel lfder que traiciona a sus cornpaneros. 

3. Un aficionado 2e colecciona cuentos y anl!cdotas. 

4. Un agiotista que acumulaba una considerable fortuna. 

5. Yo admiro a todo estudiante que se somete a la dfscipl fna de 

sus colegios. ' 

6. "X", que ha escrito tantas bfograflas, cuenta con gran presti- • 

gio". 
-----------

* Se ll~ma aposición a la yuxtaposici6n de dos sustantiVos referidos a la 
misma persona o cosa. (Ve!se el Apart¡¡do 2.2.6.} Ejemplos: "El músico 
poeta". "Parh, capital de Francia". 
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7. Aquel escritor que ha escrito la biograffa de "Pedro el Cruel•. 

B. Este estudioso que sigue la filosoffa de Plat6n. 

9. Esos historiadores que cantaban alabanzas a Napole6n. 

10. El poeta "X", que gan6 en el. Concurso Floral de Puebla,es ade 

más extraordinario tribuno. 

Se9uml~ form~: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti 

vo sin complemento. 

Ejemplos: "Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo". 

"Dos actividades simultlineas". 

"Un acontecimiento que dur6 poco". 

"Un acontecfmf ento eH mero". 

EJERCICIOS 

b} En las siguientes oraciones hemos subrayado la frase de relativo 

que olebe usted sustituir por un adjetivo sin CCillplemento. 

11. Un juez que no tiene derecho a juzgar, 

ll. Un gobierno que s61 o dura poco tiempo, 

13. Un rna 1 que perdura por mucho tiempo. 

14. Los pafses que no se ponen de acuerdo. 

15. Unas tribus que viven err~ntes. 

16. Hierbas que emplean '" f~nnacéuticos " la preparacf6n de 

recetas. . . 
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17. Un prestigio que dura muy poco. 

18. Jorge tiene un carácter que se ofende por cualquier cosa. 

19. Un vehfculo que tiene capacidad para efectu&r un recorrido 

ininterrumpido sin repostarse. 

20. Existen mlltrimonios que tienen la virtud de engendrar. 

Tercera forma: la sustitucf6n de la frase de relativo puede hacerse por un 

adjetivo seguido de complemento. 

Ejemplos: "Un abuelo que fácilmente perdona y disimula los yerros de 

sus nietos•. 

"Un abuelo indulgente para con sus nietos". 

"Un pensador y poeta que nac16 en el mismo pafs que Beethoven". 

"Un pensador y poeta conterr&neo de Beethoven". 

EJERCICIOS 

e) Sustituya la frase de relativo que hemos subrayado por un adjetf~o 

seguido de complemento. 

21. Una empresa que cumple sus promesas. 

22. Un sindicato que cuida de los derechos o intereses de la co

munidad;··· 

23. El Director de la Empresa "Z" que· no escucha las razones de 

sus empleados. 

24. Cicer6n, que fue orador de prestigio, fue tamblfn defensor 

de las causas justas. 

25. Juan Jacobo Rousse~ ff16sofo y escritor francfs, que viv16 
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antes de la Revolución Francesa. 

26. Una santa sei'lora que sfente carino por los nii'los. 

27. Un grupo de obreros que simpatizan con nuestra cauu engrosan 

nuestras filas. 

28. Un profesor, que es agradable con sus alum'nos, tiene la simpa

tfa y la continua atenci6n de ellos. 

29. Un medicamento que sirve para ablandar twnores. 

JO. Un hombre que emt~lea la astucia en toda ocasll5n .Propicia. 

Cuarta fm:ma..:. Por último, el empleo juicioso de las preposiciones puede:-: 

servir flicflmente para evitar oraciones, o frases de relativo. 

Dentro de esta regla o fonna se presentan dos casos: 

Ejemplo: 

a) A veces, aunque no frecuente, una sola preposfcf6n puede reem 

plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue. 

"La basura que hay en las c;i. lles" 

"La basura de las calles". 

b) El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser 

reemplazados por una preposfcf6n seguida de un sustantivo. 

"Una prueba que confinDa mi teorfa". 

"Una prueba en apoyo de mf teorfa". 

EJERCICIOS 
' 

d) En los siguientes ejercicios hemos subrayado las oraciones, o fra-
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• 

ses de relativo. Sustitúyalas por una preposición sola o seguida de un sus-

tantivo. 

31. Unos ni nos gue no tienen que temer ninglin oeligro. 

32. Este es el enfenlXI que ya no corre peligro. 

33. Una zona que puede resistir cualquier ataque. 

34. El amor puro y limpio que una madre tiene a sus hijos. 

35. Un senador y un diputado que están afiliados a nuestro par

tido. 

36. Los ninos que tienen la misma edad. 

37. Un malandrfn que espfa la ocasi6n favorable para llevar a 

cabo sus fechadas. 

38. Hoy se oyeron varios discursos que combathn el pr·oyecto de 

ley. 

3g. Una multitud de estudiantes que se agita violentamente. 

40. Los mineros son hombres que 1\0 tienen miedo al peligro a que 

est5n exouestos. 

{NOTA:El lector debe tornar con reserva las orientaciones dadas, pues sOlo de-

be aplicarlas en los casos en que sea preciso suprimir uno o varios gues 

para evitar la superabundancia o exceso y abuso de pronombres relativos 
' 

en un parrafo o perfodo. Esto significa que las reglas no son para 
• 

aplicarse al pie de la letra.) 

Los ejemplos y los ejercicios son simples modelos que le servlr&n al 
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lector para salir del paso o atolladero en m8s de una ocasión, pues hay ve· 

ces en que la oración, o frase, de relativo es más precisa, más natural que 

la expresión sustitutiva¡ por ejemplo resulta m~s natural decir: 

"l!e tenido oue despedir al contador que usted me recomendó~; 

que: "usted me recomendó al contador que he tenido que despedir", 

16.3. REPET!CION OE IDEAS Y PALABRAS. MOOO DE· EVITARLAS. 

16.3.1. Repetlc16n de ideas 'J palabras. 

Repetir ideas y palabras es demostrar a nuestros lectores que carece

mos de un adecuado vocabulario o que somos Inexpertos l!'n el arte de escribir. 

Repetir ideas y palabras es caer en las formas pleonlsticas; pero ~stas, cua!l 

do han servido para reforzar o dar l!nfasis al concl!pto, no resultan critica

bles, siempre y cuando evitemos la cacofonta y la machaquerfa o pesantez en 

la e~preslón. 

Como figura gramatical el pleonasmo consiste en emplear en la oración 

uno o más vocablos innecesarios para el recto y cabal sentido de ella; pero 

en·~ los cuales se da gracia o vigor a la expresfl!n; v.gr.: 

a) Yo lo vi con mfs ojos. 

b) Tii misma me lo contaste. 

el El Infeliz morirá de muerte prematura. 

d) Me bebf un vaso de agua. 
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e) Tu padre misnn me lo ha mandad<J. 

f) A nosotros nos ofrecen regalos. 

g) Yo mismo lo hice, 

h) A mf me ayudan todos. 

i) A ella la quieren mucho. 

En las oraciones anteriores las palabras subrayadas son en rigor inne

cesarias: pero, indiscutiblemente, imprimen energfa a nuestras afirmaciones. 

Es incorrecto el empleo de ciertos pleonasmos como: Subir para arriba, 

pues subir significa "ir hacia arriba"; bajar para abajo, dado que bajar 

es igual a "fr hacia abajo"; hemorragia de sangre, puesto que hemorragia se 

refiere al flujo de sangre; volar por los aires, pues no haj otra forma de 

volar. 

Con lo anterior se establece que el plpopasmg, cuando se emplea bien 

en la orac!~n sirve para el recto y cabal sentido en ella; d!ndole gracia, 

vigor o énfasis; en cambio, la repetfcf~n es viciosa cuando se usan pala

bras que no hacen falta; entonces, se cae en la 

Como nuestro objetivo primordial es exponer conceptos claros y varia

dos para facilitarle la comprensi6n y el aprendizaje al lector, incluimos 

ejemplos mAs ehborados sobre repeticiones pleon4sticas gratas, asf COillO 

las del tipo redundante. 
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Dentro de l~s repeticiones gratas y vigorosas, citamos: 

De 1~ obra de Moliere, El avaro, el siguiente fragmento que pinta 

' 
' 

la desolacf6n del avaro que ha sfdo robado: qiHe han robado!IMe han 
~.J?J&.I# u Y.',¡ J;""lb! 

dej¡¡do en la ruina! !Estoy perdido! .. )l06nde se oculta?lQul! llarl! pa-. . 
ra encontrarlo1lD6nde acudir? lQu~ harl!!? •.. ; Mf dinero,~~ soporte, 

mi consuelo ••. ! !Todo se acab6 ya para mf! iYa no tengo nada que 

hacer en este mundo!" 

De la obra de Vfvaldf; tantas veces citada, la expresi6n siguiente 

en la que se manejan fomas del verbo dfyertfp "Hoy no se habla de 

otra cosa que de divertirse. Todos queremos dfvertfrnos. Yo me di

vierto, tú te diviertes, 1!1 se divierte, es el verbo que todos conj!! 

gamos hoy.,. La dfversf6n es la diosa falsa a la que todos rendimos 

pagana adoracfl!ln,,," 

De la obra Un ago5nfco espailol, de Marfa Dolores Pl!rez-lucas, los si-

9Uientes dos ejemplos: 

uiQue me case! -protesta Ramiro- ique me case con la criada~ !Que me 

case con una hospiciana! IY me lo dices-tD!M 

"Una pesadilla: lEs taré loco? .•• lSerl! como me creo o como se me 

cree? .•. lNo ser! acaso que pronuncio otras palabras que las que me 

oigo pronunciar o que se me oye pronunciar otras que las que pronun-

cfo? 
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La libertad es ideal y nada más que ideal, y en serlo esd precisa

mente la fuerza del idealismo~. 

"Dale, dale fuerte y duro, Carlos, dale, dale ..• " 

"iOtro, otru amanecer!; otro dia mh que conllevar! !O tri! decisiOn 

que tomar! .•. !Otra inquietud que resistir y otra accHin en la que 

hemos de actuar dentro de la ardua y diffcll condici6n actual de vi-

da!" 

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en la re 

dundancia, se~alamos: * 

INCORRECCIONES 
(se dice o se escribe) 

l. Mira a ver 

-2. u .. lapso de tiempo 

3. Voy~ 

4. Erario püblico. 

5. Obra hecha a la perfeccl6n. 

6. Los abajo infrascrilli··. 

7. MeJor buena volun:lld 

B. Hechos prictlcos 

-----------

) 

FORMAS CORRECTAS 

(debe decirse o escribirse) 

l. Mira (como acci6n verbal sig

nifica fijar la vista en un 

objeto). 

2. Un lapso (pues 1 apso .. espa

cio de tiempo), 

3. Voy (pues· es accf6n del mismo 

verbo ir). 

4, Erario-(erario·• tesoro pübli

co). 

5. Obra perfecta o bien hecha 

6, Los infrascritos ... 

7. Mejor voluntad. 

8. Hechos (pues los hechos son 

acciones). 

Madrid. 



9. MeJor buena fe 

10. Ha vuelto a recaer nuestro amigo 

11. La gloria de este descubrimien

to le pertenece toda entera a 
Edison. 

12. Es tan grande hombre de Estado 

como grande hombre de 9uerra. 
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9. Mayor buena fe. 

10. Nuestro amigo ha recafdo. 

Il. la gloria de este descubrimiento 

Te pertenece enteramente (o del 

todo o exclusivamente) a Edfson. 

12. Es tan grande hombre de Estado 

cOIIJJ de guerra. 

13. "Al mirar por la ventanilla del '13. "Al mirar por la ventanilla del 
vagón Tos escarpados .I!!.S..Q.! por 

donde hablamos pasado, qued~, 

espantado y me preguntaba c6mo 

habfan podido Tos ingenieros ha

cer JlAS.ill: el ferrocarril por unos 
pasos tan dificfles". (Vivaldl) 

• vagón los escarpados lug<~res por 

donde marchabamos, qued~ espanta 

do, y me pregunhba cómo hablan 

podido los ingenieros trazar la 

vfa del ferrocarril por entre 

unos pasos tan diffclles". 

1f,.3.l.l. Modo de evftar las repeticiones redundantes. Hemos hablado de 

repeticiones legitimas, tan necesarias cuando queremos vigorizar nuestro 

pensamiento; fijemos ahora nuestra atencfOn en algunas recomendaciones pr~c-

ti ca~ con las que podremos evitar las repeticiones innecesarias o redundan-. . 

PRIMERA: 

RECOMENDACIONES 

Ffjese prfmera~nte ~objetivo o uunto por tratar, y p6nqanse 

las ideas en orden antes de escribir. 

las repeticiones se deben, casi siempre, a-incoherencias en el 

ordenamiento de las ideas por expresar, o por no tener preciso y claro el 

objetivo o asunto sobre el que se va a escribir. 
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SEGUNDA; EvHense los detalles insignificantes, pues son cftusa del estilo 

difuso y poco preciso. 

Si no se observa esta recomendacHin, f8cf1mente se cae en la prol..!. 

jid~d, o exceso de palabras, en lo superfluo, olvid8ndose de lo b&slco, de 

lo importante, de lo que es el motfvo o idea central. En esta forma, al tr!_ 

vb del escrito, el redector proyecta su propta pobreza o falta de asunto 

preciso por tratar, perdi~ndose, a veces, en un bla, bla, bla, que deterio

ra su imagen, hace confuso el documento e Induce al lector o destinatario 

a perder el inter~s. 

lffil:.ERA.:. Dar con la pe labra adecuada. 

Cuando se cuenta con un rico y variado vocabulario -hecho que ~ 

comendamos en el primer capttulo- se puede seleccionar la palabra adecuada 

-ya emotiva, persuasiva o convincente- con la que connotamos el concepto 

por "~presar y pfntamos fm.!genes seductoras y sugestivas que despfert~~n el 

inteds del lector hacfa el asunto que tratamos. 

!]!A8If¡; Cuente con un buen diccionario fdlan!tfco Y otro de sin~nimos. 

Con esta recomendación no queremos indicar que hay que estar recu

rriendo al primero para obligar al destinatario a la consulta permanente; 

lo cual resultar!a pedante y desagradable para el lector. 

Recurrir al dtccfonarfo de sfm1nfmos es conveniente, pero tampoco 
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debe abusarse, pues se puede afiMllar de un modo absoluto que son raros los 

sinónimos auténticos. 

Se afi~ que las palabras, a diferencia de Tos nümeros, cambian de 

valor según el contexto, o la frase en que est~n ubicadas, y que el lengua~ 

je es pobre, Tfmftado, en proporci6n a la riqueza infinita del pensamiento, 

sentimiento y e~periencias. 

lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sin6nimos acom 

pailados de otros vocablos para precisar el matiz o sentido; o bien obligar-

nos a enriquecer nuestro vocabulario leyendo buenas obras o estudiando el 

diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maravillo

~~. pues nos lleva por todos los caminos del saber. 

Un ~uen consejo para el uso de un sinónimo es el de seleccionar, en el 

diccio.,<llrio relativo, el que se ubica mh cercano a la palabra por sustituir, 

(la experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam

bJ,~n se aleja.) AdeiM:s, vale la pena comprobar en el diccionario fdiomlitf~ 

co si alguna de sus acepciones se asemeja a la signiffcaci6n que deseamos.· 

V~cJ.mos, por ejemplo, si queremos sustituir la palabra "falta" en su 

slgnificacf6n: "defecto en el obrar, quebrantamiento de la obligación", Y 

no en significado: privación de "una cosa necesaria o Otll; recurrimos a 

un diccionario de sinónimos y seleccionamos la palabra "yerro" ~la mh cer-
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cana, cuyo significado, en su primera acepción, es "falta o delito cometido, 

por ignorancia o malicia"; pero no usamos la palabra "culpa" ni "error"; ya 

que "culpa" se relaciona con la creencia dogmática; "error" al entendimien

to~ en cambio, "falta" y "yerro" se refieren a la conciencia. Aunque éstas 

y otras palabras aparezcan tOilXI sinónimos no pueden tomarse al azar. 

o 

Roque Sarcia, en su libro Sinónimos castellanos, nos orienta con pre

cisión de auténtico filólogo al asentar: "Antes de abrir un diccionario de 

un idioma, sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar ocho siste

mas que expresan hechos materiales, como día, luz, aire, tierra; hechos men 

tales, como idea, juicio, discurso, reflexión; hechos pasadas o recuerdos; 

hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegrfa; hechos morales, como 

Sijtfsfacci6n. remordimiento, deber, conducta; hechos imaginativos, como 

fantasmas, espectros, visilln; hechos dogmáticos, ccr.KI omnipotencia, biena

venturanza, gloria, infierno; hechos sociales, como gobierno, rey, senado, 

tributos, guerras, leyes". 

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatar.!i que una 

sustitución con un sinllnimo no puede hacerse al buen tuntún, sino que hay 

que meditarla hasta no estar convencido de su "encaje" o annónlco signifi

ca.~ .... Jntes de h sustitución. 

,QUINTA: · Otra; forma; jlils 1 ble; de sustitucf 6n son: 

a) Suprimiendo h palabra. 

b) Sustituyéndola, sin dar otro giro. 
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lo m.is fácfl, y lo mis sensato es' adoptar la sustltud6n de una pala-
, . 

bra por otra; de ahf la necesidad de un rico y variado vocabulario. Tam

bien es recomendable dar otro giro, sobre todo porque el redactor se ejer-

cita y sus escritos pueden convertirse en variados, amenos· Y. ricos en for 

mas e~preslvas; lo cual gusta al lector o destinatario. 

En ocasiones basta con suprfnrlr el vocablo repetido sin que la Idea 

cambie. Todo lo contrario, se refueru por la sencillez de la expresHin. 

Esto sucede cuando se ha escrito sin meditación o precipitadamente; pero 

al revisar lo escrito se siente la imperiosa· necesidad de suprimir la pa

labra superflua. 

Con todo lo dicho en este Apartado nos sentimos seguros de haber pues

to en la mente del lector lo b!slco para que evite las repeticiones vicio-

sas, .,,,e tanto daMan a los escritos, as1 como a la personalidad del redac-

tor. 

EJERCICIOS 

En los plirrafos siguientes hemos incluido fntencfonalmente repetfclo

nes de palabras y de ideas. Escrfbalos de nuevo, evitando los vicios de 

redaccf6n, pero respete los párrafos que considere correctos porque las> 

repetfcioMs sean para usted necesarias. 

' / 

' 
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Ejemplo: "Tal como lo solicitó, por correo certificado le envfo un paqu.!1_ 

te que contiene los medicamentos solicitados por usted. Soli

citud que hemos atendido con la prontitud que lo solicitado re 

clama, ya que se trata de medicamentos•. 

~Por correo certificado le envfo un paquete con los medicamentos 

por usted solicitados. Lo hemos atendido con la prontitud que 

.el pedido reclamaba, ya que se trataba de productos de uso in-

mediato". 

'l. El rlo Mlssfssipi, de grandes dimensiones, en su recorrido recibe la 

afluencia de grandes rfos. 

2. MI hermano tiene una colección de cajas de cerillos que actualmente ti e 

ne gran valor. 

3. Nuestro fanJlacéutfco no responde por las me<licinas que nos ha surtido, 

pues afirma que tales medicinas son altamente t6xicas. 

4, U entierro del cad<iver del Sr. Juan Gonz~11fF. 

5. Blen, blen, por el abuelo, bien, bien -palmoteaban los nH\os entusias

mados. 

6. Según lo man1fest6, ayer estaba contento con su trabajo· y sueldo. Es-

pt:ro que continüe contento con su trabajo y sueldo durante el resto· 

del a~o. 

7. Hf esposa, a quien ense~i a hatllar en público, habla demasiado en la 

casa. No sé qué hacer para evitar que hable. 

8. En esta batalla se ha vertido h sangre de mis mejores hombr<!S: es la 

' 
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sangre de tos héroes defensores de la patria; h. sangre de la juventud 

valerosa; la sangre de los m.Irtires .•• 

9. Todo_lo que he tenido que hacer para lo poco que he hecho. 

10. Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Oirecci6n no es

tá satisfecho contigo, pues no desempeHas tu trabajo con entusiasmo. SI 

no pone~ m5s entusiasmo en tu trabajo el Director no quedar.!i satisfecho 

Y seguramente te cesar~ de tu trabajo. 

11. Todo es simbólico en la natur~~eza, como todo·es simb611co en el arte, 

como todo es slmb6lico en la humanidad, y la palabra no podfa faltar a 

esa ley. 

12. Estas son las obras p6stumas del poeta "X", que se publlcar~n después 

de su muerte. 

13. Pero, sin embargo, el autor fue reconocido por el aplauso que el públi

co le trlbut6 de pfe. 

14. Sufrill una cortada profunda y la herida le hada sufrir dolores espanto-

sos. 

15. Recurr16 a la prensa y se defendf6 contra los ataques que contra él le 

lanzaron a trav~s de la televfsi6n. 

16. El ¡,nferTno padecfa de un mal renal, y el doctor le advfrt16 que h. ne

fritis necesitaba de un tratamiento muy enérgico. 

17. Era un hombre delgaducho, escuálido; d1r1ase una momia resucitada. 

18. lVendrás hoy o vendr!s otro dia?. 
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19. El público cree que con los anUbiliticos se ha descubierto la panacea 

unhersal que cura todos los lllilles. 

20. Ya hemos estudiado bastante por hoy, ma~ana seguiremos estudiando este 

tema. 

21. El 15 de Septiembre de cada a~o. los cadetes seleccionados para acompa 

~ar al c. Presidente de nuestro pafs, se pavonean orgullosamente con 

sus uniformes de gala. 

22. Estoy cansado, agotado, deshecho ..• Me gustada tumbarme en una cama, 

estirarme a placer y dormfr doce horas a pierna suelta. 

23. Recurrir a Tos ejercicios es buena tiicnica para mantener· ágil nuestro 

cuerpo, pues el ejercicio es recomendado para toda persona, ya que sin 

ejercicio el cuerpo se atrofia. 

24. Del cálculo que hizo Pedro, se desprende que tu calculo está mal. Hay 

que revisar ambos c!lculos para saber quién ca1cu16 bien. 

25. Nuestras filas ser!n dispersadas por la artfllerfa; pues en este pre

ciso momento h violencia del fuego de la artfllerfa nos Impide mante

ner nuestra posfcf6n para el ataque frontal planeado. 

' 
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R E C O P l l A C I O N 
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17.1 Antes de iniciar el estudio de 1as estructuras de Jos distintos docu

u~entos -desde la simple carta de acuse de recibo hasta el informe formal ex

tenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo 

lo tratado hasta aquf, lo cual les recordara lo bSsico, lo que h.tY que tener 

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresión, y poder 

asf redactar con elegancia, precisión, concisión y claridad, fonnas que de-

ben imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e fnvf-

tarJo para que resuelva en favor de nuestra petición, ya que todo documento, 

cualquiera que sea su índole, lleva uno1 intención oculta de pedir y log~ar 

lo que se pide. 

Para que este repaso sea una efectiva ayudo1 a nuestros lectores, resal

taremos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes 

en fonna Fa:cil y pronta, todo lo estudiado en cada capftulo. 

PARTE PRIMERA 

(CUESTIONES GRAMATICALES) 

17.1.1 CAPITULO PRIMERO 

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que: 

a} Estudiar con interés la gr<Jmática básica que incluimos en este tra-

tado. 
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b) Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originali

dad, concisi6n y claridad. 

e) Expresar con precfsf6n sus ideas, para lo cual ha de acumular un am

plio y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuentemen

te el diccionario. 

d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a 

otros escritores y estudiando el idioma. 

Para que sus escritos sean eficaces: 

a) Fijar en ellos claramente el objetivo. 

b) Pensar en el destinatario. 

e) Cuidar el tono. 

d) Ser amable y comprensivo, sin caer en la adulacf6n ni en la indul

gencia excesiva. 

e) Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e 

interesante. 

17.1.2 CAPITULO SEGUNQO, 

No se puede escribir sin puntuaci6n, nf utilizar los signos sfn conocer 

el valor y el significado de ellos. Sfn una correcta puntuaci6n las expre

siones resultarS.n anárquicas, pues adem!s de perderse la prioridad de una 

frase sobre otra, puede cambiarse la intenci6n de lo que quiera decirse en 

ellas. 
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LOS signos de puntuaci5n no son figuritas decorativas, sfno elementos 

basfcos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan 

a las siguientes reglas: 

17.1.2.1 LA COMA. 

Es el signo que representa la pausa más breve, pero tanbfén la que se 

usa con mb frecuencia; por tal JOOtho, su uso es el que requiere m:is aten

cf5n. Se usa: 

a} Para separar pahbras, frases, u oraciones de una serie de elemen7 

tos anilogos. 

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el carlicter 

incidental dentro de la orac16n. 

e} Para separar el vocativo del resto de la oracHin. 

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al 

sujeto un sf afirmativo, un no enftitico, o una fnterjeccflin, la coma es ob11 

gatorfa; también lo es cuando el elemento que le antecede es de alguna exte~ 

si6n y siempre que contenga alguna fonlla verbal.) 

e) Ante la conjuncl6n •y~: 

En caso de que pudiera haber confusf6n. 

Cuando las oraciones copuladas tengan s~etos distintos, o cuan

do una sea posftfva y la otra negativa. 

f) Para separar elementos en aposfcf6n. 

g) En las oraciones elfptfcas. (se pone la coma en el lugar del ver

bo omitido.) 

• 
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h) Para separar el sujeto del verbo principal, {solamente cuando el 

sujeto es de alguna extensf6n.) 

1) Para separar palabras o expresiones enfáticas que est~n al comien

zo de la o'rac16n. 

Jl Para cambfar una oración "detenninativa" en "explicativa", o vice-

versa. 

k) Al comienzo de una carta, para separllr el nombre de una ciudad de 

su Estado, Provincia o pa,s. 

J) Para separar el nombre de una obra, del de su autor. 

m) Cuando se cambia el orden sfnt§ctico de una oración o de las oraci~ 

nes dentro de un párrafo; es decir cuando se adelanta lo que deberla fr de5-

pub. 

n) P<1ra aislar las expresiones¡ esto es, es decir, sin embargo, por 

consiguiente, etcétera. 

o) Para separar una pregunt~ o .exclamacf6n fnfcfadas dentro de la ora 

clón. 

p) Para separar drmfnos que denotan alternativa enlazados por la CO.!!. 

juncfón •o•; y se evita si los tl!nnfnos son sfn6nimos. 

q) Ante la conjunción "ni" cuando los ténnfnos que enlaza son contra .. -
.. 

rlos o inconciliables; pero se suprime cuando son conciliables. 

17.1.2.2. EL PUNTO Y COMA. 

Este signo sirve para seMalar una pausa mayor que la que denota la coma, 

y se emplea: 

a) Para separar frases relacionadas entre s1, pero no unidas por una 



~onjunción o una preposfcf6n. 

b) Para sep~rar los elementos de una serie¡ y también oraciones 

cuyos sentidos h;zy proximidad. 
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' entre 

e) Para sep~rar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una 

cierta extensi6n; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun· 

que, por tanto, etcHera. 

d) Cuando poniendo coma, una oración o pertodo pueden resultar confu

~u5. (caso: oraciones elfptfcas.J 

e) Cuando, déspu~s de varios Incisos separados por cOma: hayamos de 

emplear una oración que se refiera a los mismos conceptos o los abarque y 

canprenda todos. 

f) Cuando en los miembros que forman la cUusula se repita el prono~ 

bre, que hace veces de sujeto, representado este riltfmo por el relativo que 

o quien. 

g) Ante la conjunción •y•, después de una oraci6n en que se establece 

un principio general, y se anade otra en la que se da explfcacf6n particular 

al mismo concepto. 

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (También punto Y seguido.) 

Este signo se emplea; 

a) Después de las abreviaturas. (Se excluyen los s1mbolos que son abre 

viaciones de la ciencia o la técnica.) 

b) En las oraciones o cl!usulas que tienen estrecha relacl6n entre sl¡ 

o bien, cuando temlfnamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te· 

••• 
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17.l.Z.4 El PUNTO APARTE. (También punto y aparte.) 

a) Se emplea para indicar la tenninación de un pSrrafo. (P~rrafo es el 

conjunto de oraciones coordinadas o subordinadas, con qW! se expresa una idea 

distinta o un aspecto distinto de la idea.) 

(Nota: Recuerde que nunca debe comenzarse un parrafo con pronombres 

demostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personales, 

pues se oponen en fonua gen~rica al inicio de párrafo¡ sobre todo, los pronom 

bres demostrativos que siempre imponen la duda en el lector). 

17.1.Z.5 LOS DOS PUNTOS. 

Este signo también indica una pausa y enuncia algo, Se empl':a: 

a) Después de una'frase que enuncia una cita textual. 

b) Cuando tras ellos viene una enumerac16n de elementos incluidos en 

la primera frase. 

e) Para abrir paso a una aclaraci6n, un resumen o una justiffcac16n; o 

bien, cuando la primera oraci6n tiene su consecuencia en la segunda, 

d) Oespulis de los ténnlnos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico, 

vervfgracfa, por ejemplo o pahbras semejantes que dan a entender una gran 

precisión en lo que se va a exponer. 

e) Oespu~s de una salutac16n o tratamiento. 

f) Oespui!s de ·Jnterrogaci6n que cierra, cuando la respuesta la da el 

mismo que interroga. 
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS. 

Nunr.~ mas de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pau

sa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan: 

a) Cuando conviene al escritor dejar la oraci6n incompleta, omitiendo 

alguna idea o palabra que fácilmente puede suponer·el lector. 

b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren

dente. 

c) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, orac16n o per,o

do de otro autor. 

d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado. 

(Nota: Cuando -se trata de a di cf onar palabras, cuide no confundf r 

los puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector qué cla

se de palabras dejaJOOs "de ai'fadir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan 

al lector en libertad de la se1ecci6n, pero dentro de la orfentacf6n dejada 

por el autor.) 

17.1.2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION. 

Sirven únicamente para fndfcar matices de entonacf6n y de intensidad 

que caracterizan aquellas fonnas de expresf6n. 

17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESJS. 

Entre Tos guiones se distfngufen dos: el gui6n 100nor (-) y el guf6n 
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mayor o raya{-~). El primero tiene tre~ u~os; 

a) Para separar las s1Tabas de una pal~bra. 

b) Para indicar oposición o contrast<: entre dos -.ustantivos o entre 

dos gentilicios. 

e) Para unir elementos de los compue~tos de nueva creación en que en~ 

tran adjetivos. 

La raya se emplea: 

a) En los dUlogos, coloc.Sndola delante de lo dicho por cada Interlo

cutor. 

b) Para Introducir elementos incidentales, ya indicdndo un g¡-ado mayor 

de separación con la idea genérica que se expresa en la oración principal, 

ya cuando la incidental es de cierta extensión que pueda aceptar puntuación 

u otra incidental. 

los paréntesis sirven para separar, dentro de una oración, aquellos ele

mentos Incidentales con mayor grado de sep1.1ración que el indicado para la ra

ya. Se emplea tambilin para encerrar entre ellos noticias o datos aclaratorios, 

expllcacf~nes, abreviaturas, etc6tera. 

17.1.~.9 LAS COMILLAS, 

Se emplean en los ;fguiente~ casos: 

a) Para destacar una palabra o frase, dindole cierto énfasis o, simple 

mente, un sentido irónico, 
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b) Para transcribir una cita textual. 

e) Para sena lar voces nuevas, t1tulos de libros y algunos vocablos ~ 

co conocidos. 

17.1.3 CAPITUlO TERCERO, 

1) En este cap1tulo estudiamos con profundo detalle la estructura sin

táctica de la orac16n, que obliga al siguiente ordenamiento: 

Sujeto- Verbo- Complemento Directo- Complemento indirecto- complemento 

el rcunstancial. 

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen

tar al sujeto y a los complementos. 

senalamos la fmportancla de dominar esta estructuraci6n, que con la re

lativa a la 16gfco-psico16glca, se elimina cualquier posible anflbologfa o~ 

bigDedad. 

Tambil!n senalamos la estructuN de la orac16n~pasiva, porque con ella · 

establec1amos la seguridad del complemento directo personificado, puesto que 

por llevar la part1cula •a• podrfa confundirse con el complemento Indirecto. 



17/10 

ESTRUCTURA DE L/1 .íl!!ACION ACTIVA 

San Fernando conquistó a Sevilla. 

SUJETO AGENTE VERBO COMP. DIRECTO 
(Nominativo) EN (Acusativo) 

ACTIVO 

SWETO PACIENTE VERBO COMPL. AGEilTE 
(Nominativo) EN (Abl at1vo) PASIVO 

Sevilla fue conquistad¡¡ por San Fernando 

ESTRUCTURA DE lA ORACION PASIVA 

2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales, 

pues si éstas no se conocen perfectamente bien, fácilmente se incurre en la 

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden. 

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales 

del modo indicativo: • 

a) Presente (Bello: Presente). E)(presa que la acci6n ocurre en la épo~ 

ca mis11111 en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz, si

no como un plazo más o menos largo, en el que esU comprendido el morrento en 

que se habla. 

Como variante y precisa significación contamos con el: 
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PN!sente Actual. Considera la accl6n re11lhándose en el momento en que se 

habh. (Ej.: "Estamos en cl,neH.) 

Presente habitual. Expresa que la slgnific11ci6n del verbo ocurre habitual

mente o con repetici6n regular. Cuando se trdll de animales, identifica la 

caracterfstica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los garros saltan mucho".) 

Presente hist6rico. Con este presente, fonna favorita del estilo de la his

toria, se hace v1vfr 111 lector hechos paslldos como si sucedieran en el pre

sente. (Ej.: "Co16n descubre América en el a"o de 1492".) 

Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos fmaginatfvamente Tos 

hechos del futuro al presente, sino que al'iadlmos una reso1ucf6n, convfcc16n 

o seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casartiM.) 
• 

Futuro. (Be11o: Futuro.) Significa la acc16n venidera independiente de otra 

acc16n. (Ejs.: "iré, vendremos".) En sen ti do figurado expresa probabfl f

dad o duda; de ahf que se le llame futuro hfpotltico o de probabilidad. 

(Ej.: uE:staré enfermo".) 

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter

minado, con relac16n al momento en que se habla o escribe. (Ej.:· MSalté de 

gozo cuando la vi~.) 

Preté'rlto imperfecto. {Bello: Copretérlto) Acc16n pasada que s61o interesa 

en su duraci6n y no en su principio ni en su término. (Ej.: "llovfa sin 
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pdrar".) Indica también una acción pasada que no se mu€!~tra como U'rminada. 

(Ej.: "nevaba o llovfa o trabajaba muchoa.¡ Es un tieJJ;)o relativo, ya que 

su acci6n no tenninada coincide con otra anterior; es decir que participan 

dos pretéritos. (Ej.: Cuando llegaste, nevaba".) Asf mismo, equivale a un 

gerundio durativo. (Ej.: "Cuando entraste, llovfa" • "Cuando entraste esta

ba 11 o viendo".) 

Pret~rito perfecto compuesto. (Bello: Antegresente.) Expresa un hecho que 

acaba de re a llzarse en el momento en que se habla (Ej.: "He visto hoy a m1 

hermano".) o bien, un hecho cuyas ci rcuns tanci as o consecuenc1 as tienen en 

cierto modo relación con el presente. (Ej.: •Los griegos nos han dejado el 

arquetipo de la tNgedia griega".) 

fr~térito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa un hecho que 

es pasado con respecto' a otro que también es pasado¡ ese hecho se anuncia 

como terminado. (Ej.: "Cuando tú llegaste, ya habfa nevado".) 

Pret~rito anterior. (Bello: Antepretérlto.) Expresa un hecho como fnmedia

tafll!nte anterior a otro pasado. {Ej.: "Apenas hubo terminado se levantó•.) 

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) Anuncia una acc16n venidera, pero que 

se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. {Ej. "Cuando ven

gas ya habrl! termf!l:!~el equipaje".) También puede expresar posibilidad o 

probabilidad de u11 loocho que se supone pasado perfecto. (Ej.: "Habr~n dado 

las diez" • "supongo que han dado las diez".) 
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En cua:1to a1 roodo condicional: 

Condicional simple. (Bello: Posprett"!irtto.) Expresa: 

a) Una accilin futura en relacilin con el pasado que le sirve de runto 

de partida. {Ej.: "Dijeron que vendrfan a la reunilin•.) 

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej.~Tendrfa entonces 

30 anos".) 

Condicional compuesto. (Bello: Antepospretér1to.) Coincide con el condicio

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per

fecto. (Ej.: "Yo no habrfa dicho tal cosa 6
.) Tar!bll!n expresa una accflin pa

sada con respecto a otro momento futuro. {Ej.: ~Me dijo que para la semana 

pr6xima ya ~fa venido".) 

17 .1.4. CAPITULO CUARTO 

17.1.4.1. El ADJETIVO. 

El adjetivo es una parte variable de la oract6n que califica o determi

na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él. 

Por ser un modificador natural, y para no provocar incertidumbre, su 

colocacl6n y concordancia deben ser precisas. 

Estas deben ser tan precisas que fácilmente se intuya a cutil sustantivo 

o sustantivos califica o determina. Hay adjetivos que por convenir al redac

tor pueden colocarse antes o después del nombre. {ej.: •mujer hennosa; 
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"hennOsa mujer"); otros, los que son caracterfstlcas del objeto, s61o pue

den éolocarse después (Ej.: "roosa redonda"; "caballo alaz.'!n"); y otro urupo 

que al cambiar de lugar cambia lo significación de la frase. (Ej.:"Un pobre 

hombre y un hombre pobre".) 

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los siguientes casos 

particulares: 

a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural está modifica

da por uno o varios adjetivos ordinales, éstos penn~necen en singular. (Ej.: 

"las lecciones tercera, quinta y sexta".) 

b) Cuando .]os sustantivos son sin6nim0s,· o Van Unidos por las conjun

ciones disyuntivas "o", "u", el adjetivo s6lo concuerda con el último. (Ej.: 

"En el exámen a que fue sometido, Manuel demostrl'l tener una habilidad o com

petencia inaudita".) 

e) Cuando precede a varios sustantivos el adjetivo concierta con el 

mh prl'lximo. (Ej.: "Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al 

éxito".) 

d) Cuando un nombre se tlalle unido a otro por medio de la preposición 

"de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.: 

"libros de medicina, baratos",) 

e} Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la con

cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compuesto, 

puesto qu<J el primerr• estara: siempre en masculino y singular. (Ej.:"Reunfo

nes técnfco-ad'ninis 1 r·atfvas~ o "Reuniones tecnicoadnfni s tratf vaS". ) 

17. 1.4.2 El ADVERBIO 



Además de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la 

oración que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. 

Esta tripliflcac16n obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio; 

pues puede provocar confusión en la mente del lector; para evitarlo, debe 

ser ubicado lo mis cerca posible de la palabra que modifica. 

17.1.5 CApiTULO OUIHIO 

Las preposiciones son elementos gramaticales de e~leo diffcfl; pero 

usted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta selección y 

uso. La primera de i!stas la expusimos al estudiar la estructura de la ora

ción sfntictica. Ahf aprendimos que el complemento directo sólo acepta la 

p.lrtfcula "a" cuando esti personificado¡ que el Indirecto siempre tendrS. ad-,,, 
junh la preposición •a• o "para"; que el clrcunstancial, 110diffcador de los 

significados del verbo, (ya que le al'iade una idea de tiempo, lugar, materia 

, lustrvmento, causa. compaHh, ~· cantidad, 

origen, etci!tera) acepta ser acompa1'iado de cualquiera de las preposiciones, 

principalmente, de las siguientes: "de", "desde","en", ~por", "sin", •sobre", 

"tras" y "con"; que el determinativo, siempre estar!. compa1'iado de la prepo-

siclón "de", referido a. un sustantivo. 

!li:b t;.; 

' Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que us-

ted debe manejar para evitar dudas. Para su recordación, le rogamos recurra 

al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5,]0.2, pues copiar fnte

gramente esta parte es salirnos del propósito de este capftulo, ,, 
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17,1.6 

17.1.6.1 EL GERUNDIO 

Se define como la forma verbal invariable del rrodo infinitivo, y denota 

la idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, gl!nero y número, seglin 

la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo". Se con

sidera tambilin el adverbio verbal por ser una forma impersonal o ~hstracta 

del verbo. 

El gerundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactor que ol

vida la regla elemental y simplista para su uso, y hace denodados esfuer~os 

por buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo. 

Su correcto empleo' se reduce, simplemente, a utfl fzarl o como adverbio: 

a) "Habla gritando", 

b) "Contesta sonriendo", 

e) "Pasan corriendo". 

Etclitera. 

O bien, emple<indolo en acción coincidente o anterior a la del verbo que 

lo acompa~a: 

a) "Llegó a c..:;~a cantanrfo" (Acción simulU:nea.) 

b) "Acercándose a mf, me hab16 en voz baja". (Acc16n anterior,) 
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::¡ ''HabJ~.!!~O estudiado la proposicHin la consfder6 buena•. (Acción an

terior.} 

Su e~~J~leo será sie~~J~re incorrecto cuando su <!telón sea posterior a la 

llel verbo que lo acompaH~: 

a) "Marché al parque, sentándome en un banco•. (Acción posterior) 

b) "El agresor huyó, siendo encontrado" •. _(Acción posterior) 

e) "Mató de una estocada dando h vuelta al ruedo". (Acción posterior) 

17.1.7. 

17.1.7.1. LAISMO, LO!SMO Y LEISI() 

Estos pronombres §tonos fonnan parte muy sel'ialada del grupo de los vo

cablos que constituyen verdaderos "escollos gram.aticales" o •tropiezos con 

el lenguaje•. Sus correctos empleos se reducen a: 

a) Seleccionar "h~ y "las" para sustituir un caso acusatho femenino. 

(c.d). (Ej.: "1.4 vi en CO~~J~allfa de su hennano"¡ "!Y encontrl! en el 

cine". 

b) Seleccionar "lo" y "los" para sustituir un caso acusativo masculino 

(c.dJ. Ej.:"l,g v{ en el tranvfa y h dije";·~ espera impaciente-

mente" 

e) Seleccionar "le" y "les" pa~ los casos dativos, ya sea masculinos 

o femeninos (c. ind.). Ej.: "le di un beso de despedida"; se volvió a sus 

discfpulas y les dijo". 
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t1.I.7.2 DEBE Y DEBE DE 

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido 

de sus justos significados: "DEBER" indica obligatoriedad y "DEBER DE", du~ 

da, incertidumbre; por Jo tanto, suprfmase la partfcula "de" ~uamlo ha de 

expresarse obligacf6n y agréguese cuando se quiera manifestar duda. Asf: 

al "El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza 

su clase. (Est! obligado.) 

b) "El profesor debe de llegar a las ocho, porque hace media hora sa-

116 de su casa", (El que habla o escribe supone r¡ue llegar~ a las 

ocho.) 

17.1.7.3 e u Y o. 

El error que se comete con este "relativo posesivo" es por olvidar que 

adem.is de relativo es posesivo. su'empleo ser~ siempre correcto cuando en 

la frase puede sustftufrse por de alguien, de quien, del cual, de lo cual, 

etc .• mas nunca por el cual, lo cual, etdtera. 

EJEMPLOS: 

a) "Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo". 

Bien, pues Indica posesf6n. 

b) "la estatua, cuyos brazos esU:n rotos•. Bien, 

pues indica posesi6n. 
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Tamb!!!n es correcto su empleo cu~ndo concierta con los vocablos causa, 

ocasión, razón, motivo, efecto, y otros semejantes. 

EJEMPLOS: 

17.1.7.4 SINO Y SI NO. 

a) "Oec1di6 apoderarse del trono, a~ efecto 

comenzó los preparativos". 

b) "Antes de morir el autor quemO sus obras, por 

cuya razón no contamos con ningún escrito s~o·. 

Aunque es poco frecuente el equfvoco, conviene recordar que ~siNO" 'es 

una conjunción adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las dos 

oraciones que une, y contrapone siempre una oración, la primera a la segun

da. (Ejs.: "No lo hho Juan, sino Pedro~; "este llipiz no es azul, sino ro-
~ 

jo~. l 

"SI NO" son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras; por 

ejemplo: 

"">1.!!1" ' ~-, nu qu eres • §J til !!A quieres" 

quieres venir hoy • iJ hoy gg quieres venir". 

(Nota: Una regla pr&ctfca es colocar inmediatamente despu~s de estas 

partfculas la conjunción "que"; si la frase la admite, escrfbase §jru, en 

caso contrario,~- Ej.: "Este Hpiz no es azul, tlnll que rojo" (bien); 

~ que quieres (sencillamente imposible). 
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17.1.7.S. PRONOMBRES PLEONASTfCOS. 

Si quiere escribir con claridad y elegan~ia y evitar confusiones, no 

caiga en este muy censurable error derivado casi siempre de la poca aten-

c16n y_análisis que se pone al escribir. 

17 .LB. CAPITULO OCTAVO. 

17.1.8.1. EL POSESIVO "SU" 

la ambfgUedad que origina su uso, se debe, -hay que confesarlo- a la· 

pobreza del idioma con este vocablo; pus sf decimos su casft podemos referir; 

nos a la casa de él, de ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Pa

ra remediar lD fndetennfnacHin d~l poseedor, o del prononbre que lo sel'lale, 
' precedido de h preposicHin "de", siemp-re qi.IE! el contexto no baste para in-

dicarlo; por ejemplo: su casa de usted {la casa de usted); su casa de ellos 

{la casa de ellos). 

Para evitar la confusión, se aconseja la siguiente recomendación: colo-

111/e siempre el ty de modo que estando entre el poseedor y la cosa posefda 

quede lo mh cerca posible del primero. Esta recomendación hay que tomarla 

con cautela, pues aun asf puede presentarse el equfvoco, sobre todo cuando 

en tarjetas protocol~das escribimos en tercera persona. Lo mejor es cer

ciorarnos y convencernos; si tenemos duda, deJIXls otro giro a la expresión. 
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Analicemos un ejemplo común, en el que el "su" esU cer'{;a del poseedor 

y entre ~1 y la cosa posefda: 

"El paciente mató al m~dico en su casa". (cabe preguntar l.en casa de 

quién?) Lo mejor es escribir: ~El paciente, en su casa, mat6 al médico•; o 

bien, "el paciente matO: al rrédfco en casa éste'~. En arrbos casos queda preci

sa h posesión. 

17.1.8.2. MISMISMO (O MAL USO DE MISMO). 

El vocablo MISMO debe usarse siempre coroo adjetivo y no como pronorrbre, 

que es lo que conduce al "MISHISI«l". Cuidemos su 

empleo, aunque por todos lados lo veamos usado coroo pronombre. Cuide decir 

o escribir expresiones como la siguiente: 

"El lfder campesino habló de la productividad del campo,~ que, se

gú!l l!il, va aumentando a rftro acelerado". Aquf, el vocablo ~ desempeña 

una función que le corresponde al relativo "que". Suprima~ Y -sienta 

la lfmpfeza de la frase. 

' 

Si lo usa como adjetivo, usted escribir& con correción: 

"Todas las obras son del~ autor". (Identidad.) 

"El niño Hartfnez es la~ bondad~. (Intensidad~) 

"Siempre actúa con h ~ cal1dad humana". (Sel!l!janza.) 

"Los inspectores -lo saben". (Enfoisfs.) 
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17.1.8,3. QUEISMO O MAL USO DEL "QUE". 

Muchas son hs causas que motivan el mal uso del relativo y conjunci6n 

"que". Entre ellas se citan: 

a) Por traducción deficiente de 14 construccilín francesa "C'est ... 

que", (Ej.: "Es por este camino~ llegaremos m!s lejos". Lo "¡ejor es: 

"Por este camino llegaremos ma:s lejos.") 

b) Por su errlínea ubfcaci6n en la frase, con lo que se adjudica a al

!JO que no le corresponde. (Ej.:"Te señalaré una biograffa en e~te l·ibt·o que 

te agradar(." Lo correcto es: "Te seHalaré una bfograffa en este libro, la 

cual te agradará".; .o bien: "Te se"alaré en este libro una biograffa que te 

agradará". En a9los casos se despeja la duda,) 

e) Por el abuso di! su empleo, lo cual puede provocar equfvocos, inco

rrecciones y pesuntez. (Ej.: "El hotel que esta ubicado en la esquina que 

da al norte, es el que nos pareció que era el rn!s adecuado para que reali

z.Sramos nttestra convencf6n", Lo rmjor: "El hotel ubicado en la esquina nor

te nos parecf6 el m!s indicado para realizar nuestra convención".) 

d) Por su fndebfda omfsf6n·. (Ej.: "Le rogaJOOs nos' remita la factura 

correspondiente", LO correcto: "Le rogamos !!Mí.! nos remita la factura corre~ 

pondfente", 

17.1.9 
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SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS. 

Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de Tetras iniciales de cada una 

de las palabras que fonnan una razón social o el nombre de una institución: 

y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal llamadas también siglas, son las 

pi! labras que se forman con las s1labas iniciales de las sucesivas partes 

de un t~rmino; o bien, el que se Integra con siglas y sflabas • 
• 

las siglas y las palabras contractas son barbarfsroos necesarios que 

cumplen con su doble papel: el de hacer mis cortos los escritos y el de df-

ficultar la comprensión del mismo escrito, cuando no se manejan con atención 

hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera 

aparición. Abra usted un per16dlco cualquiera y se encontrar& con la d1ff~ 

cultad de comprender la SIGlA O PALABRA CONTRACTA que el reportero le inc1u~ 

ye desde el encabezado, 1coroo si usted estuviera obligado a conocer el signf-

ffcado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro Idioma. 

las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla Individual 

(entre letra y Tetra). 

• 

UNAH • Universidad Nacional Autónoma de ~xlco. 

BIC • Brigada de lnvestfgact6n Criminal: 

ASA • Aeropuertos y Servl cf os Auxill ares. 

Aunque no se respeta, la fonna correcta de escribir las palabras con~ 

tractas es la que se indica a continuación: 



fo.Na.Co.T 

Co.Ná.su.Po 

Se.De.Na. 

• 

• 

• 
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Fondo Nacional de Consumo del Trabajador. 

Compañfa Nacional de Subsistencias Populares. 

secretarfa de la Defensa Nacional. 

Sln embargo, la escriben asf: FONACOT, CONASUPO, SEOENA. 

17.!.10. 

M~YUSCULAS Y MINUSCULAS. 

Como os Imposible resumir el contenido de este copftulo, ya qu~ se con

creta a reglas que serfa Inútil repetir, le rogamos al lector lo repase cul

dadosallX!nte co100 si formara parte de esta n:!capftulaclo!ln. 

PARTE SEGUNDA 

{CLARIDAD Y ORDEN) 

17.1.11. WJ,J!Ij,O DEpMOPBIMERO 

17.t.ll.i NO OLVIDE AL LECTOR 

Todo rodactor que se precia de serlo tiene la Ineludible obllgocl6n do 

escribir expresiones di.Hanes, de uno pureza tal que permita al lector o des-
• 

tlnatario u11a comprew.fo!ln ftc11 que lo anime a proseguir hasta el final. Oe 

ahf que hay que escribir para ser comprendido, pues, MOe nada sirve escribir 

si uno no es lefdo, Lefdo con agrado, con facilidad, Lefdo y ... comprendido". 
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' 
Para ser lefdo, comprendido y lograr el objetivo, Ucfto o expreso, de 

todo documento, nada tan importante ' ' coinO escribir- con claridad; nada tan fm-
.. ' . -~ . 

portante como pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos 
' . 

obligados requisitos, se deben tener en cuenta los senc11los consejos si-

guientes: ' ' " 

1) Enriguezca su vocabulario, No tenga pereza mental, lea a 
" 

c~critores y consult~ con regularidad el diccionario, pues cuanto m!s amplio 
. ' 

sea su léxico tanto mSs facilidad y mayor precisión habr4 en sus expresiones. 

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise lo que•tenga · .. 

que decir, pues sin meditar las ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya 

que se escribe confusamente . 

. 3) Organice sus ideas y ordénelas en fonna lógica. Aunque la fui!rza 

de todo escrito radica en la idea b.isica o.central, tiene que ser reforzada 

con los argun-entos secundarios, pero en sect~ench 16_gica y jer.irqufca. Hág!-- . . . 
16. 

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan, 

no caiga en la repeticf6n pleon6stica molestll y aburridll. Ponga atenci6n, 

lea una y otra vez lo escrito y lfmplelo de lo superfluo. 

, ·5) ·Evite cacofonh y huya de los barbllrismos. la cacofonfa es vicio 

del len'guaje que se provoca·por Ti. continua repet1ci6n de una sflaba. E~. 

roolesta y-so'po'rffera para el lector'o'·evfteselÓ. úis bo-rborismQS son expreSll 

declaraci6n de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia. 

' .. ,' 
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6) Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamier~tos. 

,te La in/er<;ia en h. redac<;i6n i~ide el interés del lector. Hdg~se usted acre~ 
dar a ese interés para que sus escritos cumplan con su oLjetivo: persuadir Y 

'convencer. Bus~ue originalidad, no repita frases fonnularias o de caj6n qu~. 

adem~s de ser err6neas se emplean con demasiada frecuencia. 

7) Cuidado con la monotonía y la pes'antez. Este vicio se deriva de 

repetir los relativos. Esta repetición cansa al lector. Piense antes de 

escribir y no caerli en este defecto tan coman como molestD . 

. 8) Evite frases ambiguas. Vicio clásico, originado principalmente 

por el mal uso del posesivo "su" y del relativo "que", o por escribir a vue-

l¡¡ pluma. Ejemplo de esto ültiroo: "Yo recomendé a Juan a mi hermano". 

(iQuién fue el recoiÍlendado?.) 

9) En un pirrafo una sola idea. Recuerde: el p.irr¡¡fo es la unidad b.i~ 

' si ca de todo dow~~ento y su caracterfstica es la de tratarse en él una sola 

idea o variante de la idea central del documento. Dedique le al párrafo 

mlixima atenci6n. 

lO) Cuide la estructura de sus oraciones y dnes sentido completo. Lo 

ló~ico es. expresamos con naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones 

incompletas. No sea esclavo del orden sinUctico, pués sus oradones pueden 

resultar monótonas, sin elegancia y quizá confusas. Pero hay que cono<;er a 

fondo esta estructur" para poder escribir con h entrega de 1a personal emo

tividad anfmica del redactor; es decir, con orden 16gico-psicol6g1<;0. (Logi

co¡>s l<;o 16gi ca.) 



r 
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17.1.12. 

17.1.12.!. ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACIOH Y LA ClARIDAD DE LA FRASE. 

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se 

unen a una parte de la oracHn para calffl.car, determinar, constreñir o am

pliar la s!gn1ficac16n de dicha parte. Son indispensables en todo escrito; 

pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men

te del lector; es decir, deben colOCl!rse de manera tal que se precise a qué 

vocablo o conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jama:s sabr.i 

el lector cu.il fue la intención del redactor. 

Ejemplo: "El ni~o miraba al enorme perro danés que iba detrb de su 

dueño con la boca abierta". 

El lector se preguntara, y con raz6n, lquién fba con la bocl! abierta~ 

el perro o el nf~o7, 

17. 1.13. CAPIII!LO QECIMOTERCERO 

17.1.13.!. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS. 

Martfn Alonso dice: "El escritor que produce sus ideas de un modo fnti

mo y vital redacta por fnstfnto o por reflexf6n, f¡¡brfca las frases a tenor 

de sus fenómenos mentales, carrbfando, a veces, la distribución directa de 

los vocablos, para dar m.is valor expresivo o ritmo a detennfnadas formas del 

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea 
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!idad, su interés, interfs psicológico; sin embargo, no puede olvidar la 

~onstrucción sintáctica de la oraci6n, aunque al escribir no esté pensando 

en hs regl11s, Y no puede olvidarse, porque en todo momento de du:la puede 

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones. 

Cuando el orden de las palabras no se.someten al de las ideas, se crea 

confusión y se pierde el sentido lógico por la ubicación indebida de las pa

l~bra~. 

Ejemplo:1 "El crftico de arte bada una serie de apreciaciones acerca 

de los cuadros expuestos, con un criterio co~let.mente ar

bitrario". 

Este ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos deducir de él si los 

cuadros fueron los exPuestos con un criterio· completamente arbitrarlo, o que 

el crrtlco de arte fue el que procedi6 as f. Desde luego, se supone que el 

roodificador se refiere al' crftfco; por lo tanto, la expres16n, respetlndose 

el orden de las ideas, debe ser: 

17.1.14 

•ton un criterio completamente arbitrarlo, el crftlco de 

arte ... •; o bien, "El crftico de arte, con un criterio com

pletamente arbitrario, hacfa una ••• • 

17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS 

17.1.14.1.1 Generaltd.!deS, El orden lógico y el interl!s psicológico deben 

cuidarse, no s6lo en ias oracfones sino también en los p!rrafos, pues si es

to no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones bblcas que deben 
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fmper~r en todo pensamiento. 

17.1.14.2. Cohes16n en el p~rrafo. Cuide escrupulosamente este requisito. 

!lo le será dfHc11 si no olvida lo que hemos expuesto en el cap1tu1o relatf~, 

voy que resumimos como consejos. 

la cohes16n es la forma Onfca de facilitar la comprens!On e fnterpre

t;~ci6n de la Idea expresada; por ello: 

a) Mantenga la 1lac16n y coord1nac16n 10gica de las ideas y de bs 

oraciones. 

b) Conserve el orden en la construcción de sus frases. 

e) Sostenga la unidad de prop6slto entre la idea prfncfpal y las se~ 

cundarlas. 

d} Seleccione correctamente las partfculas de liga, 

e) No altere el sujeto, la persona, la voz nf los tiempos verbales. 

f) Jerarquice las ideas y los argumentos. 

PARTE TERCERA 

PRECISIOH EN El EMPLEO DEL LENGUAJE 

17.1.15. USO Y ABUSO DE LAS ~PALABRAS FACILES•. 

17.1.15.1 Generalidades, El idioma nos ofrece un medto eficaz de comunfca

cfOn; porque al través de !1 trasmitimos ideas cbras, precfns y perfecta-

mente intelegfbles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas 
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gramaticales y del significado de las palabras¡ olvidar _esto último es per

dernos en el torbellino de las palabras f&ciles y aceptar los extranjeris

mos como neologismos sin sem&ntica castellana. 

Cuide el idioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus

ta dimensión a las ideas y pensamientos. 

17.1.15.2. Las "palabras fáciles". Entre btas se sellalan "COSA", "ALGO" y 

"AREA". el vocablo "COSA", se introduce cada vez más en nuestY.a e.xpres16n 

oral y escrita. Cufdese de aceptarla en forma fndfscrimi.nada, pues con ello 

demostrar& a sus oyentes o lectores la pobreza del lenguaje que usted mane

ja. Desde luego que puede recurrir a él, pero solamente en Jos casos espe

cfffcos de imprecis16n, cuando asf convenga a sus intereses, 

la palabra "ALGO", pro110111bre indeterminado, con el cual designamos una 

cosa que oo se quiere o no se puede nombrar¡ sin embargo, su mal ·uso se.esd 

generalizando hasta el extremo de poder afinnarse que somos sus vfctfmas, 

puesto que lo empleamos err6neamente, tanto en la conversac16n corriente co

mo en nuestros escritos. 

Otra forma de mal uso, también muy generalfzado, es anteponUndolo a 

un adjetivo que expresa una cualfdad imposible de medir o valorar. 

La palabra "AREA", sacada per un prestidigitador de las mangas de su 
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camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin nlngün pudor y con une pro· 

fusflin tal que resulte ya el 

del Idioma, puesto que el usuario lo ac0100da co:no quiere y donde quiere, g! 

nerando la "envidiable• comodidad de servirle en cualquier "AREA" del cono~ 

cimiento. 

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar püblf

cam~nte su personal pobreza lexfcolliglca y coadyuvar en fonna criminal al 

ultraje y empobrecimiento del bello Idioma de Cervantes. SI usted se detfe 

ne antes de este absurdo "cnmndfn", podrá comprobar que el idioma espel'l~l 

r.•Jenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que preten

da significar o explicar. 

' 17.1.15.3. los pronombres demostrativos "ESTO" y "Eso~. 

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un 

adjetivo seguido por un sustantivo. las frases construidas sin ellos, se

gún la opfnilin generalizada de los escritores, quedan mh elegantes y mh 

españolas, y no se cae en Ta Influencia francesa. 

17.1.15.4. Los "verbos fáciles". Otra fonllll de hacer que se pierda la efi

cacia, que en la .comunlcacl6n nos ofrece el Idioma, es seleccionar verbos de 

amplia slgnfffcacf6n, tales corno: "ESTAR•, "ENCONTRARSE•, "HABER" (en su fo!. 

ma Impersonal), "TENER", "PONER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos lliU-



17/32 

chas de las veces no se precisa la idea que se quiere trasmitir, aunque el 

lector, con cierta dificultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con 

un mediano esfuerzo en h fijaci6n de nuestra atenci6n podremos comprobar lo 

agradable que resultarfa seleccionar el verbo expresivo y connotativo que 

precisa mejor la idea. 

los consejos, los ejemplos resueltos y la profusi6n de ejercicios que 

incluimos en el capftulo relativo, dan firmeza a nuestra convicci6n de que 

usted fijar.§ permanentemente su atencl6n P.ara no caer en la trampa de lo va~ 

go e impreciso de las palabras y verbos fáciles. 

Nuestra oblfgacl6n como redactores, es escribir con elegancia, purez.a 

y preclsi6n, única forma de captar y mantener la atenc16n de quienes nos 

leen. Nuestro idioma nos brinda esta posibilidad sf nos apegamos a sus nor~ 

mas y ampliamos nueStro léxico., 

17.1.16 CAPIIULO·pfCIMOSEXTQ 

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA. 

Nuestro idfonQ es esencialmente activo. No se deje influenciar por 

las malas traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pa

siva, lo que no acepta es el abuso de ella. Su uso esU justificado cuando 

no se conoce el agente activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, o 

sencillamente por ser indiferente al lector. 
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de la voz pasiva . 
. 

Para que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas sfgulen-

tes: 

!-tcg1d primera: 

Regla segunda: 

Regla tercera: 

Regla cuarta: 

En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo 

frecuente en espai'iol, en vez de la pasivo con "ser", 

se utiliza el pronombre "se". Ejemplo: 

"Ha sido hecha una mesa~ 

"Se ha hecho una mesa". 

Sf el verbo pasivo estS en inffnf_tivo (ser ~mado,_. 

ser despreciado), se le puede reemplazar por un nom-

bre abstracto. Ejemplo: 

•siempre desee ser admirado por mis allllmos" 

"Siempre dese~ la admiracfen de mis alumnos•. 

·-

Se puede sustituir el participio de la voz pasiva 

(construido, pintado,- amado), por un sustantivo, co.!!.. 

servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo. 

Ejemplo: 

"Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda". 

"Esta figura es obra del escultor Zepeda". 

Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la 

oracf6n, se puede dar a esta un giro activo, pero 
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cambl~ndo a veces el verbo y otras palabras de la 

oracl6n. Ejemplo; 

"El gerente fue llamado urgentemente por el presi

dente de la compa~fa•, 

"El gerente recfbl6 una llamada urgente del presi

dente de la compa~la• 

l7.1.16.Z USO Y ABUSO OE LAS FRASES E~ RELATIVO. 

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escr..!. 

tos, conviene evitar en lo posible las frases de relativo, que al decir de 

K. Hito, son Incisivas y secundarias. 

Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden 

' sustituir oraciones de relativo. 

Por un sustantivo en apos1cf6n, Ejemplo: 

"Don Agustfn de Iturbide que consumd la Independen

cia, ha quedado olvidado" 

"Oon Agust!n de Jturbide, consumador de la Indepen

dencia, ha quedado olvidado•., 

También puede sustituirse la frase de relativo por 

un adjetivo sin complemento. Ejemplo: 
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Forma cuarta: 
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"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo. 

~Dos actividades sllllllt!neas• 

la sustitución puede hacerse por un adjetivo segui

do de complemento. Ejemplo: 

"Un pensador y .Poeta _que nac16 en el mismo pafs que 

Beethoven". 

"Un pens~dor y poeh conterr<'lneo de Beethoven". 

Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos ca-

sos: 

a) Aunque no frecuente, una sola preposición pue- .,. 

de reemplazar al pronombre relativo y al verbO 

que lo sigue. Ejemplo: 

"la basura que hay en la calle". 

"la basura de la calle". 

b) El pronombre relativo y el verbo que Te sigue 

pueden reemplazarse por una preposición segul• 

da de un sustantivo. Ejemplo: 

"Una prueba que confl rw mi teorta". 

"Una prueba en apoyo de mi teorfaq. 

17.1.16.3 kU'ETICION DE IDEAS Y PAlABRAS. MODO DE EVITARLAS. 

17.1.16.3.1 Repetlc16n de Ideas y palabras. 

• 
' 
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Cuidado con este vicio, pues si se cae en Al se le demuestra al lector 

qu~ se carece de un adecuado vocabulario o que se es inexperto en el arte de 

escrlblr. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar Anfasls al 

concepto, o evitar la cacofonta, o la pesantez en la expresión, es incurrir 

en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repetici6n viciosa o redun

d~ncla, e~ite los ~ocablos innecesarios • 

• 1 '!.1.16.3.2 Mildo de e~1tar las repeticiones redundantes. 

Para e~ltarlas, grlibese las s1guientes recOIJlendaciones: 

Primera: 

Tercera: 

Cuaru: 

O!Jlnta: 

Sexta: 

Fije Primero el objetivo o asunto por tratc:r, y ordene 

sus ideas antes de escribir. 

E~ite los detalles insfgnlflcantes, pues son causa del 

estilo difuso y poco preciso. 

Utilice la palabra adecuada. 

Cuente con un buen diccionario ldfom&tlco. 

Suprima la palabra que estA en e~ceso, 

Dé otro qfro a la expresf6n. 
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17 .1.16.4 

personal sobre lo estudiado h~sta el Capitulo 16. Sf cumple con su finali

dad nos sentiremos satisfechos. 
=~:=-------





PARTE CUARTA 
EL DOCUMi::l\lTO 

"Recordunos siempre oue no se- escribe sólo 
con palabr"l!,.-sino con creaciones; por lo 
tanto, forzoso será reconocer ouc la beUe 
za, aue la fuerza persuasiva y convincente 
de un texto escrito no reside en los voca
blos aisla<los, sino en su justa y ac.l<.-cuada 
trabazón; y, depende del no::lo y s<'lbi<luría 
en utilizarlos; de su empleo m.1s o menos 
correcto; Uu su nBjor o peor engarse dentro 
del CO!l)Ullto. La belleza, profurxlida<l, y 
riuno emocional, la fuerza emotiva, persua 
siv¡¡ y convincente resulta de lo <.rue, sir
Vléndooos de las palabras corno rroo.ro vchicu 
Jo, har,¡amos sentir y pensar al lector". 





INTROOUCCION. 

En esta parte, motivo ültimo de este TEXTO, trataremos acerca de los 

dfstlntos tipos de doc1m1entos: desde la simple carta hasta el informe formal 

extenso, t<~l como lo <lnt.mcfamos en la cubierta. 

Como lo asentamos y dij!ITIOS en el Prefacio, nuestro TEXTO no pretende 

llevar a nuestros lectores y alumnos hasta los artTculos periodfstfcos ni me 

nos a la estflfstica. Nuestra intención es modest<l, porque hemos vivido y 

sentido, al través del contacto con nuestros alumnos, la necesidad de fonmar 

buenos redactores de cartas, circulares, memorandos, informes, etc., ya que 

el profesional actual, cualquiera que sea su especialidad, estA falto de 

una orientación relativa en lo que puede afirmarse es su trabajo diario: es

cribir cartas de tipos diversos y, sobre todo, informes, desde el simple 

"reporte" hasta el técnico formal extenso. 

A nuestros lectores y alumnos los hemos encau~ado hasta aqui, propor

cfonlndoles los conocimientos blsicos, en forma amplia y profusamente ilus

trados con sinnümero de ejemplos resueltos y ejercicios por resolver. Aho

ra nos resta solamente profundi~ar en la estructura de cada documento e flu~ 

trarlo con modelos, que en ninguna fonna pretendemos que sean copiados li

teralmente, porque IH:!mos dichoX hasta el cansancio que el buen redactor se 

hace escribiendo -forma única de aprender- y procurando ser creador y ori

ginal en cada escrito. 
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e A o ' T ~ L o 18 

LA CARTA 

!8.1 Definlc!lin. Dentro de lo tradicional y con apego a los principios el! 

sicos, una carta no es más que un elemento destinado a cumplir con una fina-

Ti dad concreta, generalmente formularla o de trámite. Una definición m!s 

armlinica con la ~poca, cualquier~ que sea su naturaleza, es esta: una con

versacllin a distancia, pero una conversación en reposo y sosiego, meditada¡ 

sobre todo meditada, pues quien escribe debe cuidar el significado de las 

palabras que selecciona para evitar malas interpretaciones o causar incerti

dumbre. • 

18.2 Consejos para su redJccilin. Aunque una carta de negocios sirve para 

notificar envíos, acusar recibos de lo que sea, comunicar ·un hecho, presen

tar una reclaffiacfón, hacer una solicitud, aceptar o negar algo que se nos 

ha pedido, agradecer una atención, y tantos otros requisitos obligados en un 

negocio, nunca debe escribirse precipitadamente, puesto que su tono y esp1-

rftu provocan su primer impacto verdadero ante el cual reacciona el lector. 

~as cartas sirven Indudablemente para lo sena lado, pero esto no es 

sino una sola de sus funciones, la m&s rudimentaria y material, Y la única 

-conocida por quienes viven con la tradición, por quienes sólo se preocupan 

por decir cosas y exponer hechos concretos, siempre en forma frfa Y estátl-

ca. Para escribir cartas asT, basta con conocer la gram&tica y los princf-

-----------"' Todo lo relacionado con la deflnicfón y 
do casi intcgramente de la la. edición 
del autor y de Josefina l. de Miguel. 
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pios generales de la redacción simple, los cuales pueden hallarse en cual

quiera de los múltiples 1 ibros y tratados que ill respecto existelJjpero de

jemos esto y pasemos al análisis de las funciones ~s importantes de una 

carta. 

Desde luego, tenemos que aflnnar en fonna categórica que todo escrito 

comercial debe poseer una intención y una fuerza que rebase Jos Jómites de 

su finalidad ap<~rente. Quien escribe una carta no debe limitarse a escri

bir un texto correcto, sino que lo debe escribir de modo eficaz para que in 

fluya sobre el animo del lector m<is que en sus sentidos. Lln buen redactor 

de cartas dice las cosas de manera que impresionen y convenzan; es decir, 

si pide, obliga a que se· le complazca; sf reclama, induce a que se le atien 

da; si niega, persuade para que se le comprenda. En una palabra: sabe es

cribir con Px_gº-.._P.rofesional_. 

la carta, puntualizamos, es tal vez el elemento m.!s importante en la 

vida comercial y justo es que se le conceda la atencian que merece por el 

lugar tan destacado que ocupa en el desenvolvimiento de Jos negocios; por 

ello, qui~n escribe est8 obligado ~ entreg~r su person~l atención a estos 

instrumentos de la comunicación comercial-efectiva. 

He aqui algunas recomendaciones de gra.!!. utilidad para que una carta 

cumpla con su objetive: 

1) Claridad, propiedad, orden, deben ser las cualidades, los requlsi-

tos de una carta para Que pueda cumplir con su especifica funcian. Ante 



• 
18/3 

todo, claridad en Tos conceptos, en la connotaclfin de los vocablos, 

en la forma, en la escritura; propiedad en el•estflo, en el lengu!. 

je -acorde con el destinatario-, pues la carta va de lo fntfmo a 

lo pUblico, y debe estar adecuada al objetivo y a su destino¡ pero 

siempre en tono conversable, que al ·fin y a la postre por eso son 

cartas; orden en la exposfc16n de las ideas, en 16gfca secuencia, 

sin atiborrar los párrafos con argumentos o ideas distintas. 

2) Brevedad: Toda carta debe tener su 16gica extensf6n, pues h bre

vedad puede poner en peligro la.clarfdad, ser descort~s. crear 

equ1vocos, malentendfdos.absurdos, etc. lo recomendable es ser 

escueto y el aró; es decir, con su .Justa medida, pues Tos textos 

innecesariamente largos ~burren y cansan. Pero no debe confundir

se nunca la concisf611 con la parquedad, pues los textos secos o 

concentrados carecen, por lo general, de fuerza expresiva y con 

frecuencia denotan falta de cortesfa. El mejor texto es aquel en 

el que no falta ni sobra nada; por tanto, debe preocuparse por no 

omitlr conceptos importantes, ni repetir ideas sfn causa justifi

cada. Insistimos, no importa que un escrito sea largo o corto¡ 

lo único que hay vigilar es que no sea innecesariamente largo, nl 

precipitadamente corto. 

J) Recuerde siempre que no se escribe s61o con palabras, por tanto, 

debe reconocerse que la belleza y la fuerza persuasiva y convir~

cente de un texto no residen en los vocablos aislados, slno en su 

justa y adecuada traba~On; y depende del modo y sabidurfa en que 

se utili~an, de su empleo más o menos)correcto, de su mejor o peor e!!._ 
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')are~ dentro del conjunto. LJ belleza, la profundidad, el ritmo 

enmcional, la fuerza convicente y persuasiva, etc., resultan de 

lo que, sirviéndonos de la palabra como vehfc•J1o, hagamos sentir 

o pensar al lector. 

4) Recuerde también que las palabras en sf no son bellas ni feas, son 

vocablos que están en el diccionario con varios significados; pero 

que adquieren sentido, fuerza y precisa connotacidn cuando se or

ganizan para que se escuchen o se lea~. 

5) Jamas dar rfenda suelta a la fantasia, pues una carta no es una 

obra de arte en sf, sino un simple medio, un instrumento para un 

objetivo preciso. Como·tal dt!be usar~e. 

6) la prerredacci6n de unca carta: Es materialmente imposible iniciar 

la redacciOn de una carta, amistosa, familiar o comercial, sin ha

berse fijado o pr"eguntado ·antes qué qufer!'! expresarse en ella. Los 

objetivos fijados de antemano ayudan a redactarla con brevedad, 

precisión, fuerza, calidad y estilo; es decir que la carta debe 

ser pensada antes de escribirla. Se aconseja su preparación por 

m~dio de apuntes mentales o escritos en los que se tengan en cuen

ta )os siguientes factores: 

~} Definir- el tratamiento que debe darse.aLdestfnatar.io . .Y con 

ello definir el estilo. 

b} ldeas princip~les que deben ser expresadas. 

e) Ideas comp1.:1-1~ntarias - auxiliares o de rell~no- con que debera 

redondearse y fortalecer cada una de las ideas principales. 

d) Ordenación y encadenamiento de las diversas ideas por expresar, 
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siguiendo un ritmo emocional; es decir, haciendo que nuestra 

exposfci6n tenga Intensidad y agudeza necesarias, con miras 

al ex1to que se persigue. Recuerde que lo que se dice peMII!. 

nece invariable; en cambio, la forma corno se dice es en la 

que puede ponerse la fuerza persuasiva person11l. Puede afir

marse que a trav~s de una buena carta nos vendemos, ya que con 

este instrlllllento. nos proponernos obtener algo de la persona que 

la recibe: comprensión, asentimiento, opin16n o una acción de

tenufnada. Cabe aquf un ejernplo que explfque lo que es la in

tensidad y la agude;•a; mh bien, que nos oriente sobre la for

ma: 

FORMA RUiltJAP.lP. SIN FUERZII EJ<L~CLON~~ 

Distinguidos s~Mores: 

Con agrado y complacencia me he enterado de que ustedes tienen 

necesidad de una secretaria ejecutiva; por ello me dfrfjo a ustedes 

para pedirles la oportunidad de una entrevista personal con el fin 

de ofrecerles mis servicios para el puesto qu~ necesftan,_ya.que me 

hallo perfectamente capacitada para ello. 

Esperando una respuesta favorable a esta mi solicitud, quedo de 

ustedes muy agradecida. 

Atentamente 
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!'(I_RM'I. (1_:?~GrN81. CON FUERZA EMQCIONI\L. INTENSIDAD Y AGUDEZA 

Distinguidos se~ores: 

Enterada de la necesidad que .tienen de una secretaria ejecutiva 

competente, solicito de ustedes una entrevista con el fin de analizar 

posi~ilidades. 
• 

Su aceptación sera mi primer éxito dentro de su Empresa, pues 

el!o me permitir& demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos. 

Mi experiencia personal se detalla en el currfculo anexo, 

Conffo en su valoración. Gracias anticipadas. 

Atentamente 

Anexo (1) 

Veamos otros cuatro ejemplos d11 cartas comercfales: la primera, ruti

naria, sin fuerza emocional, brusca y plagada.de-errores..sfnUctfcos; _la.se. 

gunda, para comunicar lo mismo, cumpliendo con la cortesfa, la originalidad 

y con la fuerza emotiva que reclama; la tercer~frfa, rebuscada, larga Y te

diosa: la cuarta,.. con el mismo motivo, pnovocadora de fnterl!s desde la prime

ra frase; lnterl!s que se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor: 

el gue los nf~os mexicanos no pierdan el contacto con el sfstemd de educación 

que se Imparte en Ml!xfco. · 



' 

18(7 

Es~ \mJdos seí'lores: 

En l:lase al caml:lio de politica qu~ hemos aprol:lado, les informdmos' 

que Jos pedidos que nos formulen del:lerán hJ.cerse a un plazo de 30 dfas, 

en la inteligencia que les concederemos un 5% de -descuento sol:lre nues~ 

tra lista de precios. 

El motivo por el cambio en las condiCiones de venta, se debe pri

mordialmente a que a su vez, nuestros proveedores, nos han reducido 

nota'l!e.'!lente sus plazos para el pago de sus facturas, p0r lo que noso

tros a su vez nos vemos obligados a repercutir esta situación d nues

tra c1iente1a. 

f.gnldecfendo.de antemano la atención que se sfrvll dar a la prese!!. 

te y esperando seguir contando con sus dmdbles pedidos, nos repetimos 

sus ftLtos .• amigos y Ss. Ss. 

JNDUSTRlAL "X~ 

FORMA OR:t:;_:;~',,} CONV!CENT~. 

Estim~dos amigo~: 

La escasez de las materias primas, la limftacH!n de los créditos 
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bancarios y de nuestros propios proveedores nos obligan <1 infomMI'les 

que, a partir de esta fecha, sólo poCrcmos concederlc¡un pla~o ~e JO 

dfas para el pago de sus facturas y que nuestros descuentos, sobre los 

precios que aparecen en la lista aneY.a, será del 5%. 

Su comprensión a esta nueva situaciíin, provocada por el propio 

mercado, es paN nosotros una garantia de continuación dentro de nues 

trJS fortalecidas relaciones comerciales. • 

Atentamente 

Incl. (1) 

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA 
Consejo Nacional Técnico de la Educ<~ción 
Luis Gonz~lez Obregón 21, 
México 1, D.F. 

INDUSTRIAL "X" 

De la manera más atenta solicitamos 11 ustedes nos infonnen.sobre lapo-

sibilidad de dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratuito, para 

cada uno de los años de Educación Primaria. 

Nuestra petició11 está basada en que, ECN HiTERNACIONAL, S.A. es una e:!!. 

presa que se dedica a Administrar las Obras que realiza EMPRESA CONS-
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HIUCTORA IIACIONAL en el extranjero. 

Parte de la tecnologfa que se requiere P<lN llevar a cabo estas obras, 

es necesario que sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos 

pafses no se cuenta con personal especializado en la materia. Por es

ta raz6n, frecuentemente son contratados mexicanos quienes aceptan 

trabajar para estas obras, las cuales tienen duraciones que van desde 

dos hasta seis anos prOOJedlo. 

En la ln<lYOría de los casos estas personas envfan por su familia para 

que radiquen en el pafs donde estén prestando sus servicios, por lo 

que muchos niños en edad escolar pierden contacto con la educ<lc16n 

que se Imparte en nuestro pafs al tener que asistir a escuelas dife

rentes, por lo que consideramos que, como la ninez es import<lnte para 

el futuro de Mhico, deJa Educación que se tiene en Mi!xico, para que.., 

a su retorno a la Patria no se encuentren totalmente desubicados. 

En caso de ser aceptada nuestra petici6n, desearlamos nos Informaran 

sobre los trámites que son necesarios para obtener el permiso. para en

viar estos libros al extranjero. 

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta, 

nos es grato ponernos a sus apreciables órdenes. 

Atentamente 



FORMA ORIG_lNAL CON HHERES pROVOCADO, 

LIC. AGUSTIN YAÑES DELGADILLO 
Presidente de la 
Comisión Nacional de los Libros 
de Texto Gratuitos, 
()e 1 a 
Secretar,a de Educaci6n PQblica, 
Dr. Rfo de la Loza # 116, 
México, D.F. 

Distinguido licenciado: 
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/-léxico, D.F., 12 de julio de 1979. 

Es nuestro deber, y mh aún gran preocupacHin, vigilar que los hi

jos de nuestros tr~bajadores se capaciten; esta preocupaciOn se a~entúa 

en los campamentos de las obras que administramos en·el extranjero. 

En esos campamentos, los niños pierden contacto con el sistema de 

educacl6n que se imparte en /~éxfco y al regresar se encuentran·deso-

rientados, por lo que considerarnos necesario capacftarlos por nuestra 

cuenta, utilizando para ello los textos gratuitos que esa Secretaria 

proporcion~ para la enseñanza primaria. 

Para la realizaci6n de nuestro objetfvo, solicitamos de ustedes 

50 juegos de libros, por cada uno de los grados de educaci5n primaria, 

asf como la autorizaci5n para tramitar los permisos de exportaci6n co-

rrespondlentes. 
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Estamos seguros de su favorable reSpuesta, ya que estos nif'los for 

lt'.iln parte del futuro de Mbico. · 

Atentamente 

e) Distr1buci6n de las ideas, o grupos de ideas, en pirrafos. 

f) · Fijar con toda claridad las _conclusiones que se desean precf-

sar. 

7) Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfec

tamente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse por com

prender un texto o una carta, .no lee a gusto y, por tanto, no lee 

con inter~s. 

8) Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin 

de que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra. ~lis que 

conocer muchas palabras, lo importante es saber utilizar oportu

namente las que se conocert. 

'.9) Nu se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos ad

quirir por las malas traducciortes de artfculos o libros que algu

rtas ~eces leemos, o porque adquirimos el mal hábito por nosotros 

mismos Sfrt darrtOS cuenta de ello. 

Ejemplos: 



18/12 

A contlnuaci6n presentamos ftlgun~s formas rebuscadas y otras p~sadas 

de moda que a veces se usan erróneamente. Ustedes puden precisar el tono 

y estilo afectado de las frases se~alad~s como "incorrectas~ que restan la 

claridad y el significado directo que se pretende dar; ademAs, muchas de. 

ellas contienen autl!ntfcos eri-ores sintlicticos. 

"INCORRECTO" 

A) Las interrogantes por usted 

planteadas .•. 

B) S1rvase aclarar "fpso facto" •.• 

C) Es mi deseo ferviente partfci

parte mi sincera gratitud •.. 

O) Tal vez pueda ser que esté in-

deciso ... 

E) Por medio de la presente "' 
.tomamos la libertad •.• 

F) Adjunto a la presente ..• 

G) Le estoy anexando •.. 

H) '" la confianza de que esta-,, usted en posición de ••. 

1 1 "' 11 egado a nuestras manos " 
atenta .•. 

J) Anexada a la presente econtra-

r<'! • • • . 

K) Con la presente anexo a usted 

copia .•. 

"CORRECTO" 

A) Las preguntas que hace .•• 

B) Haganoslo saber cuanto antes ••. 

C) Muchfsimas gracias por ••. 

D) Tal vez no esté usted seguro ... 

E) Le participamos que ..• 

F) Incluimos ••. 

G) le anexo ••• 

H) Esperamos que pueda ••• 

I) Recibimos su carta .•• 

J) Incluimos .•• 

K} Le anexo copia ••• 



L) Su estimada persona ... 

M) Sin más por el momento y con 

la esperanz~ de recibir su res

puesta ... 

n) AgradeclCndole de ~ntemano ••• 

O) Oebo de manifestarle .•. 

P} El m6v11 de la presente es 

poder anunciarles ... 

Q) Nos tomamos 1 a 1 ibertad de 

sollcltarle respetuosamente .•• 

R} Tenga la seguridad de que hare

mos llegar a ustedes su pedido, 

lo m~s rápido que nos sea posi

ble. 
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• 
• 

L) u~te<' ... 

l~) En espera de sus noticlas ..• {o 

noticias suyas .•• ) 

ll) le agradecerfa{mos) ••• 

O} Oebo manifestarle ... 

P) les anunciamos ..• 

Q) Le snlicitamos respetuosamilnte ••• 

R) le enviaremos su pedido cuanto 

antes •• , 

lO) Enfoques positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conversación, 

los enfoques positivos guardan verdadera importancia y trascendencia; y 

es iógico, pues a nadie le gusta recibir una mala noticia. Si tenemos 

que decir "no" a alguien en una carta, procuremos dar a la redaccilin un 

enfoque positivo. Recuerde que el tacto es llave que abre las puertas 

mentales de nuústros interlocutores; en este caso, nuest~s destinata

rios. Cn vez de decir "No pudimos entender bien el último pilrrafo de 

su consulta", digCIJOS: "Su consulta es muy clara, salvo en su último p!

rrafo". La foma modifica los resultados. 

Ej~los: 



ENFOQUE NEGATIVO 

A) Si tiene usted a bien conceder-

me ••• 

B) Espero que su respuesta me sea 

favorable ..• 

C) Esperando una respúesta favo

rable, reciba nuestros saludos. 

D) No podernos enviarle muestras de 

cartas para citas coroo ejemplos, 

para publicar· en su libro. 
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ENFOQUE POSITIVO 

A) Seguro de su favorable respues-

ta ..• 

B) Tengo fe en su favorable res-. 

puesta,,. 

C} Con la seguridad de su respues

ta favorable, lo saludallXIS con 

cordial afe<:to. 

-Dl !Lo feliclta100s cordialmente por 

su nuevo 1 ibro~ Hemos buscado 

en nuestros archivos, pero no 

hemos podido encontrar las mues 

tras que solicita, 

E} Es imposible darle un precio, sin E} Tan pronto conozcamos las espe-

conocer primero las especiffcacfo- ciffcufones, con todo gusto le 

nes. 

F) 51 a;¡rueba la tarjeta que le in

cluimos, le enviaremos un folleto. 

G) Creemos que quedará complacido. 

H) Puede usted llamarnos si le in-

daremos el precio. 

F) S6lo tiene que llenar la tarje

ta que incluimos, y el folleto 

le ser~ enviado enseguida, 

G) Sabemos que le a9radará. 

H) Ll~menos. Con gusto le atende-

teresa. remos. 

11) B•Jsque la palabra que exprese con más exactitud la idea que usted 

desea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue 
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con facilidad a h. mente del lector o destinatario, Cuidado con 

los barbarismos. Cuando tenga duda acerca de un voc~blo no titu

bee, consulte un buen diccionario; así fortalecer~ y acrecentará 

su vocabulario. 

12) Cuide la correcta ortograf1a y los signos de puntuaci5n, as1 co

mo el enmarcamiento de la carta, los espacios despuils de cada si_g_ 

no de puntuacidn, etc. Todo esto será en bien de la seriedad y 

calidad del texto, 

13} Guarde el mayor respecto posible a las reglas de la sfntaxi~. pe

ro no caiga en el ac_ademfsmo excesivo. Recuerde que una carta 

comercial es un doclll1!ento de utilidad prictfcll, mas que un alarde 

de perfeccidn lingu!stica. En la redacción de un texto comercial 

la gramHica es un medio, no un fin. Supeditarse a llls reglas 

gramaticales no quiere decir ser ciegamente esclllvo de ellas. 

14) Evite oraciones largas, aunque posean una buena construcción. 

Esfuércese por condensarlas sfn que pierdan la precisión de ToS 

conceptos, y procure que entre ellas exista una verdadera cone

xión. 

15) Evite los p3rrafos excesivamente largos y procure que cada uno de 

ellos corresponda a una idea o grupos de ideas que posean un mo

tivo común. los párrafos mayores de ocho a diez lineas ofenden 

la mirada y tlispersan automáticamente la atencH!n del lector. 

16) Exprésese con naturill idad y soltura, evitando frases demasiado 

literarias, pero sin caer en las libertades Y. vulgaridades del 



lenguaje hablado. los rodeos, las f6nnulas 11terarfas y dem~s 

~darnos rebuscados han pasado a la historia en los documentos ce 

merciales; mas esto no significa que las cartas comerciales deben 

ser áridas; por el contrario, han de ser corteses, pero directas; 

jamás ll'elosas. 

11) Seamos gentiles, pero no sobreéarguemos nuestros escritos con ama 

bllidades, pues sus efectos resu:~~n negativos. Los párr~fos me

losos, adulatorios, etc., dan idea de poca sinceridad. St>r gen

tiles no implica el soborno con frases demasiado dulces, empala

gosas y untuosas. Para qué decir: "le rogamos que fije su ama

ble atención en la siguiente proposici6n y mucho apreciarfamos su 

bondad, por todos reconocida , 1 a cua 1 agradeceremos de anteiJillno", 

si con mtis calidad y precisi6n podemos decir~ "Confiamos en que 

se servirá atender nuestra proposfci6nn. Tampoco se~s tan ava

ros que caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a de

mostrar falta de cortesfa, y nos lleve a decir: "H~ce tres meses 

que no nos paga usted"¡ cuando que con un poco de tacto podemos 

decir: "Estamos persuadidos de que, por una involuntaria distrae 

ci6n de su parte, no ha liquidado usted su cuenta". 

IB) Las abreviaturas y las contracciones están proscritas de una car

ta bien redactada. Seamos pr6digos en este sentido. 

!9) Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de 

sentido, es la lógica tennfnacflln de una carta. M&s efectivo re 

sulta un "Atentamente", que la frase viciada y sin sentido: "Afmo. 
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Atto. A. y s.S." _-en ver<~ad, ~1 que firm~ una carta con este final, 

1~ mayoría de las veces ni e~ afec~uoso ni atento ni amigo ni tam

poco sirve para nada. 

20) Releer la carta antes de escribirla en 1 impio, Permite corregir. 

los errores de contenido, ortográficos, de sintaxis y ahorrar, 

por tanto, tiempo y trabajo. 

2:1) No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consejos de in

fonnaci6n, para dejar en ustedes la conveniente preocupaci6n para 

superar el arte de la redacción o composici6n de carta~. como 

recomendación complementarla les decimos: 

a) No imite ni copie; trate de producir sus propias ide~s. Haga 

funcionar su imaginación y sea creativo de nuevas fonnas, nue 

vos motivos, nuevos est1mulos para decir lo que usted quiere. 

b) Antes de empezar una carta: piense, medite, razone, reflexio

ne. Recuerde las cua1.1dades del lenguaje, las de las frases, 

las de los párrafos y todas aquellas reglas que nos conducen 

al ~feo decir. 

e) No olvide que hay muchas clases de lectores y que su escrito 

debe ajustarse a las condiciones individuales o a la persona 

lidad de cada uno. Hay que acertar siempre, para agradar e 

inspfrilr simpatra, 
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• 

Aunque, por su v~lor ap~rente, una carta puede ser de petici6n, de ofre 

cimiento o de trAmite; en realidad su 1ntenci6n concreta y psitol6gica es 

pedir algo: Si ofrecemos un articulo, pedimos que se nos compre; sf ofrece-

mos una lnfomacl6n, pedimos que se nos hag~ caso; si regalam.os algo, pedi

.!.IN!. que se tOille en cuenta nuestro sentido de la cortesfa y de la sodabl-

lldad; si slmplemento acusamos recibo, ~un papel cualquiera, pedimos que 
. ' 

se ob5erve nuestra organf~ación y deseo de hacer las cosas bien, 

Con absoluta honrarle~ debemos confesar que toda carta, directa o indi

rectamente, en forma visible u oculta, siempre pide algo: Se pide una mer-

cancfa, un servicio, un pago, una atenci6n, una gratitud, una compra, un 

reconocimiento de prestigio, la fniclaci6n o consolidacfOn de una amis~ad, 

la aceptacf6n de un punto de vista, y mfl cosas mh. Estó nada tiene de 

particular si se parte de 1a premisa de que el ser humano estli, por ley na-

tural, hecho para pedir. Y as1 es, la inmensa m~yor!a de nuestros actos, 

de nuestras conversaciones, de nuestros pensamientos tienden en el fondo, 

aunque en algunas ocasiones no nos damos plena cuenta de ello, a obtener 

algo; en consecuencia, y por encima de su funci6n material aparente, las 

cartas comerciales estin Invariablemente destinadas a pedir y a obtener lo 

que se pide. Pero para obtener, es necesario convencer. Es"por esto que 

el ~xfto de una carta radica en su fuerza persuasiva y convincente, tal co 

mo sucede en los anuncios y aún en la vida real. 

Si reconocemos y aceptamos que toda carta estS animada por un mismo 

Impulso de petic16n, debemos aceptar que no existen clases, sino motivos o 
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m6v1les en ellas·, por ello desde la primera frase debemos procurar desper-

. ' tar el interés del destlnatario o del lettor. Cabe compara¡• el párrafo 

inicial de una carta de negocios con un escaparate de exhibición que atrae 

al comprador hacia el interior de la tienda. El arreglo o la exposición 

del escaparate debe captar por sf solo el interés del cliente para atr~ar

lo al interior del local. Asimismo, la primera oracidn de toda carta tiene 

que llevar al lector a decirse:"iEsto me interesa~". y a seguir leyendo la 

carta hasta el final. 

Pero no adelantemos; la carta de negocio tiene una estructura que de-

be satisfacerse para que el interés inicial del lector no se pierda. Esta 

construcción o estructura debe: 

lo. Captar el interés del lector en el primer párrafo. 

20. Exponer los hechos con toda claridad. 

3o. Dar énfasis a lo positivo. 

4o. Usar un "gancho" o aliciente para obtener la accHin que se prete.!!_ 

''· 
5o. Presentar una despedida adecuada y oportuna. 

etimeJ:...I2~sg. Captar el interiis del lector en el primer párrafo. Vol-

viendo al inicio de la carta, procuremos siempre comenzarla con algo que h'ª-. 

ble en términos que le interesan al lector mh que al redactor; pues no hay 

tema en el mundo que interese tanto a un hombre como lo relativo a "si mis

mo", sus necesidades, sus deseos, sus intereses, etc. Ademlis, procure que 

la primera oraci5n sea breve y concisa, enfilada directamente a la motiva-
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cHin, como estimuladora del interl!s. Si logra avivar el fnterl!s del lector, 

usted puede estar tranquilo; lo más seguro es que continüe con usted hasta 

el final de su carta; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su pro~ 

sito; pues captar el interés en todo el recorrido de una carta es justamenM 

te lo que todo redactor debe pretender. 

S.e.q¡¡!!dQJaso. Exponer los hechos con toda claridad: Capta_da_la ~ten

ci6n y el interés, exponga el asunto con toda claridad; no deje dudas en el 

lector, convénzase usted mismo de toda Ta"fnformacf~n que el destinatario 

deba saber; busque todos los datos que desee curbfr, y lue9o exp~ngalos con 

toda claridad; por ejeruplo: 
• 

Si trata de solicitar información, asegürese de que el lector sepa exac 

tamente To que de él se solicfta, iCuidado!, una pregunta vaga obtiene una 

respuesta igualmente vaga; mientras que una pregunta especffica, por lo ge-

neral, da lugar a una respuesta concreta y útil. 

Si acusa recibo de algo, repita con toda precisión el asunto por el 

cual se está acusando el recfbo. 

Si ofrece algo en venta, escoja sus armas, conozca sus fines, obtenga 

los datos sobre el producto o servicio qUe se ofrece. iExponga los datos 

con una secuencia lógica y clara! 

Si formula una invitación, no olvide el motivo; haga sentir el agrado 



por la aceptacf6n, el lug~r. 1~ hor~ y el dla. 

Si presenta o recomienda a un~ persona, m~ncione 

!,<t• •• ••• 

18/21 

e 1 nombre de 1 a per-

sona ~ quien se presenta o recOfllienda, el objeto o la razón que motiva la 

presentación, todos los detalles ~propiados y relativos, t~nto personales 

como de negocios; y, por ültimo la declar~ción de que cualquier atención 

o cortes fa serán apreciadas por usted. 

Si quiere concertar una cit~. no olvide mencionar el propósito· de ella, 

la hor~. el lugar y la fecha; pfd~le a la otra persona que fije 1~ fecha y 

solicite la confirmaciOn de dicha cita, 
• 

Con estos pocos lineamientos usted tendr! que valorar la importancia 

del cuerpo de toda carta, as! como justipreciar que jam&s debe escribirse 

sin previa meditación y ordenamiento. Más adelante mostraremos los modelos, 

pero primero indicaremos los datos que· deben contenerse y el ordenamiento 

expositivo en ellos. Pero, nunca olvide que la exposición debe hacerse en 

oracion~s Y párrafos cortos. Para evitar cualquier posibfltdad de error, 

Cada oracHin y cada párrafo deben·ser conciso's, concretos, sin palabras 

superfluas que compliquen innecesariamente la estructura. Hag~ que cada 

oración cumpla con su cometido, y deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar 

un p~rrafo. Procure no explicar más de una ide~ central en cada pSrrafo¡ 

asf facilitará la comunicación, la lectura serii fácil y la comprensHin sur

girá de Inmediato. 
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Dar ~nfasls a lo pasitivo: Siempre debemos tener pre-

sente lo positivo en el enfoque de nuestras cartas. Exponga sus afirmacio

nes de modo que el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con us-

ted. Psicológicamente, los enfoques positivos ayudan en favor del objetivo. 

que se plantea en la carta. Frases o palabras negatfvas o que revelan In-

decisiones -"si", "creo", "estimo", "espero", "podrfa~. etc.- tienden a co.!!_ 

trarrestar la fuerza del motivo de la carta. Grábese este consejo: En caso 

de tener que comunicar malas noticias, aminore al golpe Iniciando el mensa-

je con una declaracf6n positiva. 

Cuarto paso. ·usar un "gancho" o alfclente para obtener la acción que 

se pretende: lEsU usted convencido de que su primer plirrafo captari h 

atención de su lector? ¿Ha estructurado la exposición de los hechos o datos 

con claridad en una secuencfa l69ica para continuar con el interés de su 

lector? Bien, ahora est& usted listo para coronar su carta con un clfmax de 

impacto que tenninari "enganchando" al lector para que entre en accHin. 

iD1gale al lector lo gue quiere que haga! Facil1tele la decisión. Tal vez 

la acd6n que quiere de él sea sOlo una respuesta. Dfgaselo, entonces. 

Recuerde que usted debe hacerle ver a su lector que la conclusión es obvia. 

Analice Tos siguientes ejemplos: 

Su actitud profesional nos ha impresionado favorablemente. Estamos 

con usted, dfgano.s cOrro podemos cooperar. 

Esperamos con interés su opinión al respecto. 

Su crédito es bueno. Simplemente dfganos lo que desea. 
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Ultimo pas,Q. Presentar un~ despedida adecuada y oportuna: iHasta aquí 

todo ha estado bien, cuidado con descomponerlo' Muchas. persMas escriben 

cartas e~celentes, pero desgraciadamente las condenan al fracaso agregSndo

!es al final "~dornas" innecesarios y perjud',ciale~. Esto sucede con fr~

cm•ncia. :lo sea usted una de estas personas. s¡ h;,. captado el interés y 

~~ atención del lector, si ha e~puesto los datos con claridad y lógico or

de~amiento, si ha logrado ei enfcque positivo y lla im;luido uro "!)ancho" pa

ra obtene¡· lo que persigue; deténgase y medite un final propb, tle calidad; 

Q•Je sea un adflis, no un bla, bla, bla. Con un final impropio an•Jlat·S 'JSt.ed 

todo el efecto y el propOsito de su carta. 

los finales de cartas con fonnalidades carentes de signHicado, tienen 

pocu v~lor y no agregan nada de utilidad. Un er~or muy coman es el que se 

co~,1~t~ 1:tillzando frases huecas, o bien, cuando el frnel se conienza con 

un gerundio¡ mhime si el gerundio no está en co¡·rcspordencia con la acción 

verbal correspondiente. (Desgr~ciadamente esto es mSs frecuente de lo que 

ptlede su~onerse.) N~da de adornos antes de firn1ar; un final efectivo, con 

un~ c6:1arad0r, 11ana, es la manera mh categ6rica y sincera de cerrar una 

carta. 

18.3.1. Ell.mato o dfstrlbucilo. (V€anse las figuras 18-1, 18-2 y 18-3) 

Además del contenido, de su fuerza expre~iva y del objetivo, toda car

ta debe cumplir con un formato o distribución qu~ ha~le en favor del redac-
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toro remitente. Nada mejor para ello que los tres JlXldelos que fnsertámos; 

pero antes expliquemos cada una de sus partes: 

2. Erujlll. 

Este puede localizarse en la parte superior Izquierda; 

o bien, distribuido en la parte superior central. Hay 

quienes lo ubican en la parte Inferior; dfstrlbucf~n que 

oo aconsejamos, por obligar al lector a bajar la vista 

antes de leer el texto. 

Se ubica en la parte superior derecha y su altura depen-

de de la extensf6n de la carta. 

J. pestjnatarfo. Los datos del destinatario se colocan hacia la fzquler-

da, abajo de la fecha y a partir del margen, Puede ser 

en forma escalonada o vertical. 

4. SAludo o vo- Nunca oroltfrlo, pues es signo de educad6n y respeto ha-

¡;ati'lll. cia el destinatario. Se ubica entre los datos del desti 

natar1o y el texto o cuerpo de la carta. 

S. C..li!ioo de h Parte central de la carta que contiene el mensaje. Este 

~t;_a,. deberS contener toda la fuerza, originalidad y ordenamfen_ 

to jerárquico de los argumentos, tal como hemos recomen-

dado para que surta el efecto deseado: persuadir y conven_ 

cer. 
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FOR:.iA!O T!PO ·A~G'-OM.1ERICANO• (Escritura en bloque) 

Nota: 

·1~-----

•1------

•1-
•1---

a 

•• 

•1-----

71''-------

:,;~ rl ¡ fc¡·cncin del tipo "Latino" en que en éste el texto 
s" e~cribc por lo rc¡;;ulftr 11 l'cngl6n seguido Y no lleva 
s:,l•:rÜJ (3). 

FIGURA 18-2 
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INUTA~ En este formato, la sangrfa y la saluU.cl6n quedan alineadOs con el· 
unicio de la fecha, 

FIGlJRA 18-J 
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Listado de los mgdelos 9ue se incluyen, 

l. De felicftaciOn por el dfa del ono~stico. 

2. De recomenddc16n y presentaciíin. 

3. De excusa. 

4. De agradecimiento. 

5. De petición. 

5. De pésame por la muerte de un hijo. 

7. De pi!same por la muerte de 1 a esposa. 

8. De pi!same del padre o de la madre. 

9. ·De agradecfmiento por un pésame. 

10. Para enviar un regalo de boda.. 

11. De 1nv1taci6n para una cena y velada, 

12. De declinación a una fnvftacfOn y velada. 

13. Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo. 

14. Para ~-~ felicitar por el nacimiento de hijo. 

15. Para pedir un préstamo a un amigo, 

16. ,, ,, que se accede a prestar una cantidad, 

17. ,, ,, que se niega un préstamo. 

16. ,, ,, 
'"' " participa cambio de d()"Jiicilio, 

19. ,, ,, 
'"' " agradece una pa.rticipacf6n de nuevo domicflfo, 

20. ,, 
" qut! " 1 nforma a un amigo, sobre una impresión, 

l. Car<;a de felicitación por e:_¡:~_!a onom.!stico. 

Querido Juan: 
i 
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Próximo tu dfa onoméstico, me anticipo para enviarte un cordial 

abrazo con el deseo de que pases momentos felices en companfa de todos 

los tuyos queridos y de los amigos que, por su cercan1a, puedan acom-

panarte. 

Marcela y los chicos también te recuerdan con afecto y te felicf-

~an. 

Tu buen amigo, 

2. Carta de recomendac16n y presentacHin. 

Querido Javier: 

El dador~ Antonio Hidalgo, es amigo de toda mi estfmacHin. 

Desea hablarte de un asunto q~e lo afecta y que cree puedes tü 

solucionarle, Ruégote le dediques unos momentos y te Intereses en 

servirle. 

Por lo que hagas en su favor te quedara muy agradecido tu amigo 

que te abraza, 

Francisco 

-----------* Este vocablo es mSs connotativo que portador; puesto que en su segunda 
acepcl6n significa: Portador de una carta de un sujeto a otro. 
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3. Carta de excusa. 

Estimado amigo: 

Deploro mucho que las circunstancias se hayan opuesto para que 

tu recomendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo. 

En su ~sunto he hecho todo cuanto ha est~do a mf alcance, pero 

no ha sido posible conseguir lo que tanto le Interesaba, ya que la 

Situaci On econ6mfca de la Empresa no pennfte, por ahora, admi t f r nue

vo personal. 

E~ ocasión para enviarte un saludo rubricado con un fuerte abra-

zo.-

Javier 

4. Carta de agradecimiento. 

Querido amigo: 

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dispenSado a mf 

recomendado, Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que a 

partir del dia primero del prlixfmo mes fonnar~ parte de la Empresa qile 

con tanto acierto diriges. Tengo la seguridad de que sabrá desempeñal' 

con eficiencia y responsabilidad su cometido y responder asf a tu aten 

cilin. 
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Un fuerte abrazo y siempre a tu d1spos1ci6n. 

Francisco 

5. Carta d~ petición. 

Querido Manuel: 

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando r11'! unos Chs de asueto,_ 

mi excelente amigo y compañero de la infancia, Francisco -Peralta. 

Como es un ferviente apasionado de la equitación y magnHico ca

ballista. sé oue le proporcionarfa un gran dfa Invitándolo a tu herma 

so rancho que posees en QuerEtaro. 

Escu~ado en tus reiteradas invitaciones me tomo la libertad de 

pedirte me digas, con toda franqueza, si no serb inoportuno que el 

s.ibedo r1·6ximo pasáramos un d1a en tu posesi6<1. 

Recibe un cordial abrazo de tu nmfgo de sle~pre. 

Fernando 
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6. C<'lrta de pésame por h muerte de un l!fJo. 

" 
Daniel: 

', 
,Profundamente fmpresfon~do por 1<'1 enorme P~rdlda que te afllge 

en estos momentos con la irreparables pérdfd~ de tu querfdisfmo hijo 

Ricardo {q.e.p.d.), me llago, con estos renglones partfcfpe de tu fn-

menso dolor. 

Te deseo, con todo el coraz6n, la resfgnaci6n cristiana en estos 

instantes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, 

como yo lo haré en las m1as. 

Exprl!sale mi condolencia a tu querida esposa, Raquel, y demás fa

mllia, cuya dolencia me imagino. Siento en el allllil que la distancia 

me impida acompanarlos en tan tristes horas de desconsuelo. 

Tu amigo que te abraza y se duele con tu pena. 

Ernesto 

7. Carta de pésame I)Or la muerte de la esposa. 

Inolvidable amigo: 

... . 
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La noticia del fallecimiento de tu amada esposa, Margarita (q.e, 

' g.e.), acaba de llegar a mf, y me apresuro a expresarte la pena tan 

honda que sentimos todos en esta casa por la desgracia que te agobia, 

Hacemos votos porque Dios te dé fuerzas p!lra sobrE!Tlevar tan irre 

parable pérdida, comprendiendo que, en este momento, todas las frases 

de consuelo son pocas para mitigar tu dolor. 

Con la expresflin de nuestros sentimientos pdr<1 todos los tuyos, 

y con el abrazo fraterno se despide tu amigo 

Carlos 

8. Carta de pésame por la muerte del padre o la madre. 

Querido Fernando: 

Enterado del dolor que enbarga a toda tu fdlllflfa, te envfo rnf mh 

Sincero pésame·.· 

En tan dfffciles momentos slilo puedo aconsejarte resfgnacfBn crfs 

tfana, gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. 

Te envio un abrazo fuerte con mf mSs sincero afecto. 

Ricardo 



18/36 

9. Cart~ en que se Ílá gr~cias por un pl!sarne. 

Querido Ricardo: 

1-le recibido tu cari~osa y consoladora carta, que te agrade.lco 

sinceramente. 

flan transcurrido ya 15 dfas, y no podemos adaptarnos a la reali

dad que vfvfmos. 

Es cierto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran se

renidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de conce

dernos la resfgnaci6n que tU nos deseas y que precisamos hasta que el 

tiempo mitigue nuestra pena . 

. . ' . ' 
De coraz6n te da las gracfas tu amigo. 

Fernando. 

10. Carta para enviar un regalo de boda. 

Distlnryuido amigo: 

Con motivo de su pr6xfmo enlace con la se~orita Margarfta RocabrJ:!.. 

no, me es muy grato enviarle este peque~o recuerdo. 
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Al manffest~rle la m!s expresiva enhorabuena, hago votos por la 

felicidad de ambos en el nuevo hogar que han de formar el próximo Ma 

lB. 

Un afectuoso abrazo de su amigo. 

Ricardo Pérez R. 

!l. Carta de fnvltaci1in para una cena y velada. 

Queridos amigos: 

Tenemos el gusto de particlparles que el pr1iximo viernes 22, con 

motivo de celebrar nuestras "bodas de plata", hemos invitado a cenar 

y a pasar la velada con nosotros. a varios matrimonios de nuestra fn

tfinfdad. 

Como ustedes fonnan parte de este selecto grupo, los esperdmos a 

partir de las 20.00 h en el domicilio que ustedes conocen •. 

Nada nos gustarfa más que abrazarlos en noche tan sfgniffcatfva 

para nosotros. 

Cordial y afectuosamente. 

Pedro Rarofrez y esposa. 
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12. Carta en la que se declina in~itaci6n de cena y velada, 

Queridos amigos: 

Mucho agradecemos su in~ftaci6n para la reuni6n del próximo vier 

nes 22; pero nos es materialmente imposible asistir y compartir con 

ustedes esa fiesta conmemorativa del comienzo de la felicidad que hoy 

disfrutan, y que rogamos a Dios se prolongue toda la ~fda. 

El motivo que nos obliga a declinar tan gentil fnvitacf6n es que 

Marfa lleva dos dfas indispuesta y, por prescripci6n facultativa, no 

debe salir de noche todavfa. 

Sentimos mucho esta contrariedad que nos fmpide entregarles con 

nuestro abrazo, el deseo de una eterna felicidad. 

Raül Qufjano. 

13. Carta para comunicar el nacimiento )1 bautfzo de un hfJo, 

Qveridos 'amigos: 

Como sé que contamos con el aprecio sincero de ustedes, stento 

gran satisfacción al anunciarles que Marfsol tuvo aYer, con toda fe-
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llcldad, un ni~o que llega para 11eMr de alegrfa esta casa, Tanto 

ella como él, disfrutan de buena salud, !Jraclas a Dios. 

El bautizo se llevar~ a cabo el próximo dfa 18, a las cuatro de 

la tarde, en la iglesia del Carmen, ubicada en, .. 

Nada más grato para nosotros que contar con vuestra presench 

en tan significativo acto, 

Raúl y Marisol. 

14. Carta para felicitar por el nacimiento de un hiJo. 

Querido amigo: 

Recibe nuestra m§s cordflll fellcftaci6n por el nacimiento del hi· 

jo, que llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio. 

Participamos de las alegrias de ustedes y deseamos que Marisol 

y el niño conserven buena salud. 
• 

Reiterándoles nuestra enhorabuena, les enviamos un cariñOSo salu· 

do. 

Manuel y Margarita, 
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• 15. ·Carta :para pedir un préstamo a un amigo. 

. ., •.. •,.ld~'' '""' 
Querido ami9o Safltlago: 

Me·causa violencia escrihirte Pnr f'l motivo que originan est~s 

l1ne<~.s: pero me dtlcldo a ello, conocedor de la buena amistad que me 

has dispensado. .. .. ,, J'" 1 ' ., -

Tengo un apuro de momento por la cantidad de $5,000,00 (CINCO 

MIL PESOS), que, sin falta, te devolveré los primeros dfas del pr6xi 

mo mes de agosto. " f ..... ~· 

.. 
Confi~do en .que habr.!is de atender mi ruego, te anticipo las gra

cias más expresivas. 

Te abraza tu.vlejo amigo 

R·A U l 

' 15. Carta en que se accede a prestar una cantidad, 

Querido amigo Raúl: , 

Doy contestaci6n a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pon

go a tu dispos1ci6n la cantidad que me solicitas y necesitas. 
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Ma~an8 te espero en mi oficina entr•• las 10 y las 13.00 h. 

SJtlsfecho de poder servirte te abraza tu amigo. 

S a n t 1 a g o. 

17. Carta en que se niega un préstamo. 

Querido amigo Raül: 

Lamento profundamente no estar en condiciones de facilitarte la 

suma que me pides, Para mf estos momentos son muy dificiles por coin

cidir con diversos pagos que tengo que efectuar. 

Si asf oo fuera, ten la seguridad que con mucho gusto te harfa 

este primer favor que me pides, 

Tu amigo, que te 8braza 

Santiago 

18. Carta en la que se participa cambio de domicflfo, 

Queridos amigos: 

Por lo precipitado de nuestra decisi6n en cambiarnos de casa, no 
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pudimos avisarles con antidpacfl5n; pero en estas lfneas que llevan . 

r.arl~osos saludos incluimos nuestrJ nueva dirección: 

C41zada de los Misterios 9 
Col. Alameda 

México 40, O. F. 

Tan pn~nto nos instalen el teléfono, se 'to harenos saber. 

·' 

~ada m!s grato que verles muy pn~nto en esta nueva ubicación; 

mientras tanto, lo's amigos de sierñpre les abrazan. 

Eduardo y lota. 

19. Carta en la sue se agradece una partfcfpacf15n de nuevo domicilio. 

Queridos Lola.y Eduardó: 

Gracias por el anuncio de su nuevo dor.~fcilfo; pues ello dlsfp6 

nuestros tenores de que nuestra vieja amistad, probada en.la fellcf-

dad y en la desgracia, se habda roto, y no podfamos comprender el 

porqué, no obs'tante haber hecho edmen de conclencfa. 

Con alegrfa les felicitamos y les deseamos que en ese nuevo hogar 

contfníie imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado. 

Sus amigos 

Ramón y Edfth. 



20. Carta en la gue se lnform~ a una ~m.iga, sobre una impresión. 

Querida Esther: 

MI primer pensamiento al pisar suelo lngl~s fue tomar de inmedia· 

to la pluma y platicarte, en unas cuantas l!neas, mis impresiones de 

este heMllOSO pafs, cuna de mi abuelo y sus antepasados. 

Todo cuanto phticamos antes de salir de ésa, se ha quedado corto 

ante las gratas Impresiones que he vivido al recorrer calles y disfru· 

tar de hermosos parques y jardines de diversas ciudades, asf como con· 

vivir con sus habitantes; tan educados corno pulcros, visitar museos y 

contemplar sus vetustos edificios y castillos. 

MI entusiasmo es tal que·sf continOo detall~ndote mfs grat1s1mas 

impresiones llenarfa hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar 

mi corta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; adem~s 

será mejor que te cuente de viva voz la emoci6n que me embarga, pues 

así volveré a vivir con el recuerdo, y tendremos la oportunidad de es

tar muchas horas juntas. 

Te quiere y te recuerda 

F 1 n a • 
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JB .5. 

En ~ste apartado incluimos modelos diversos de cartas de uso corrien

te, que pueden encajar o no en la actividad comercial. 

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden listarse las 

si!Juientes: 

l. o, agradecimiento. 5, o, aceptaci6n, 

2. De felicitación. 5. o, declf nacflln. 

J. De condolenclD. 7. o, cortesTa. 

' . De fnvitac16n. 8. o, explfcacf6n. 

DE AGR®EClMlE!HQ 

Toda carta de agradec,imfento debe precisar una sinceridad genuina y 

una gratitud verdadera; nunca una simple fOrmula protocolaria o de etfque-

ta; además, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favor. 

Modelo Nüm. l. (Por un favor o servicio personal.) 

Fecha •.• 

Sr. rng. Ricardo Rodrfguez z. 
Director General de PJaneaci6n y Programa 
Constructora "Alfa", S.A. 
Reforma 62-340 
~exico 1. D.F. 
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Es~imado ingeniero: 

Muy reconocido por su fnvttaci~n para la conferencia que, sobre 

"ASfNTAMIErUOS Hll/:lANOS"; usted dictar<! en el Club Rotario de la Ciu

dad de México, el priiximo dfa 16 de octubre á las 15.00 h. 

Le protesto que concurriré, t~nto pÓr reconocer en usted su calf-

dad de brillante expositor c0010 por el terna mismo, de gran problemá"tf-

ca actual. 

Reciba mf agradecimiento y mf convfcci6n anticipada úe su ªxfto 

rotundo. 

Atentamente. 

Modelo Nüm. 2. (Por un favor a 1a compañh, club o asocfllc16n.) 

Sr. Roberto Mart1nez 
Jefe del Oep~rtamento de 
Capacitadores Asociados, S.A. 
Duranyo 33, 
:'.éxico 7, D.F. 

Estimado se~or Martfnez: 

· Fech~ ... 

Valiosfsfmas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro De-
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partamento de Capacitac16n, las cuales, puestas desde luego en pr&c~ 

ti ca en nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados sena-

lados por usted. 

Su aportación generosa y desinteresada es m6vil de nuestro a9rd-

decimiento y del testimonio expreso de responderle en la mejor fonma 

posible que usted sugiera. 

De nuevo, muchas gracias por su ayuda. 

Atentamente 

Modelo Nüm. 3. {Por atenciones recibidas por un representante de la Compa-

~fa.) 

Sr. ·Pedro P~ramo Z, 
Productos "Ga~M", S.A. 
Av. Juárez.32. 
Zitácuaro, Mi ch. 

Estimado amigo: 

Fecha, •• 
.. 

r • • ' • • 
Nuestro rep~esentante eS:pe.Clal; Sr·. Rodolfo Cornejo, nos ha tnfor-

. 
~~do de las atenciones que usted le prodigó en ésa, no s6lo en la acti-
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vidad comercial sino también en la social. El y nosotros reconocemos 

su gentil proceder en el tr~tamiento tan eSpecial que usted le otorg~, 

y del cual se deriv6 un éxito comercial inesperado, 

Reciba usted nuestro agradecimiento y la protesta de nuestra fir

me amistad. 

A t e n t a m e n t e, 

Modelo Nlím. ~. (Por una felicft.!ci6n mGtivada por una conferencia.) 

Fecha ••. 

Estimado Rafael: 

Tus palabras y los conceptos que viertes en tu amable y gentil 

carta de fecha de anteayer, con relac16n a la conferencia que dicté 

en el Colegio de Ingenieros de México, A.C., con el tema: Novedades 

en la Construcc16n, me complacen y te manifiesto· que me·Siento satis

fecho de los resultados y del di&logo que pude provocar y sostener, 

Agradezco tus elogios y los acepto por venir de ti, viejo amigo; 

mas te confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podido 

hablar ante tantos ingenieros experimentados. 



Con mf ~gr~declmiento, un abr~zo cordi~l. 

' . 
Modelo Núm. 5. (Por un mensaje de condolencia.) 

. 
• • 

Conficreto y Edificaciones, S.A. 
,. Patricio Sanz'l758 

Colonia Del Valle. 

Estimados amigos: 
. . . . . .. 

Fecha •.• 

. . 
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Gracias por sUs. am~bi~s-expresiones de condolencia con motivo de 

la repentina muerte de nuestro subgerente, Sr. Ramiro P~rez • 
.. 

Profundamente nos ha ~rectado la p~rdida de querido y val foso am1. 

go, cuya habilidad y cu~lfdades significaron. tanto en el desarrollo Y 

crecimiento de nuestra Empresa.· 

Les·.rogamos acepte nuestras rnSs expresiv~s gracias, tanto por su 

mensaje de condolencia como por su justo elogio a riuestro señor P~rez:-· 

A t e n t a m e n t e. 
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Modelo Núm. 6. [Por la menci6n favorable en un discurso.) 

Fech<~ .•. 

Estimado se~or Rodrfguez: 

Muy generosas f11eron sus palabras de elogio a mi persona, verti

das por usted en su discurso de ayer, al clausurar la II Reunión Téc

nico-Cientffica de Profesionales de la Ingenierfa. 

Por venir de usted, persona de alto prestigio profesional, las 

acepto complacido y le entr_ego m1 reconoclmlento. 

Gracias por sus conceptos y su generosidad. 
' 

Modelo Nüm. 7. (Por una contribucl6n en favor de un congreso.) 

SR. AGUSTIN STRAFFON A. 
Director General 
Instituto Mexicano del Petr6leo 
Av. de los Cien l~etros Núm. 152 
México 14, D.F. 

Distinguido señor ingeniero: 

29 de junio de 1979, 
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~racfas, muchas gracias por su carta del d!a once de los corrfen 

tes, en la que nos expresa su contrfbucf6n en favor del TERCER CONGRE 

SO DE PERIODISMO CIENTIFICO. Con esta generosa aceptacf~n. el Congre-.. 
so tendr:í, en su Plenaria del dh nueve de octubre pr~ximo, un marco 

de grato ambiente • 
'" . . . . . . . . 

~stamos seguros que los congresistas conocer&n de la extraordf-

naria labor que, en el campo de la investfgacf6n, realiza ese Instltu 
' 

to, de su digno cargo, y que cada una de las personalidades concurre~ 

tes llevarán a sus pafses la justa imagen de una realidad mexicana, 

Nada m& placentero para nosotros que recibirlo en unf~n de sus 
'. 

cercanos colaboradores en esa Sesión, en la que el Dr. Carlos Graef 

Fernández disertará: sobre ENERGETICOS. 

Con nuestro reconocimiento le entregamos cordfal saludo, 

' ··, 

' ' -- -----

Ing. J. Javier Vega Cfsneros, 
Presidente* 

01 Es~a ~arta. se. transcribe en su totalidad por autorfzacfOn expresa 

del fi rn~nte. · · 
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DE FELICU},!JQtl 

Una carta de felicitaci5n tiene las siguientes cualid~des esenciales: 

brevedad, naturalidad en la expresión y entusiasmo. las frases gastadas y 

de cajón deben descartarse, pues indican una falta total de sinceridad y 

destruyen la individualidad de la carta. Incluimos varios modelos orienta

dores y propios para diversas ocasiones. 

Modelo NUm. 8. (Por distinci5n profesional o civil.) 

Fec~a. , . 

Querido Antonio: 

Con profunda emoción y gran alegria presenci! el momento en que 

se te entregó la presea distfntfva de tu recibo, como miembro de honor, 

en la Academia Mexicana de la Comunicación Kumana. 

Atento escuché tu discurso académico: profundo, conceptuoso y 

elogio de la pabbra, que fue tu respuesta al merecfdo nombramiento 

Aunque en tan.solemne ocasi5n te abracé y felicft~, quiero dejar 

testimonio escrito de mis contentos por tu nuevo triunfo en el campo 

de la comunfcac16n, donde te has desenvuelto y dfstfngufdo, ensenando, 

corno un apostolado, la fonM en que debemos expresarnos, ya en la tri

buna o 11 través de la escritura. 

Cordial y afectuosamente, 
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.!'lodelo Núm. g!. (Por promocl~n.) 

. ' 

[~timado Manuel: 

.. tluestra·organlzacl6n i'eseñt"irli .tu ausencia definitiva: pero not 

comp.lace verte ubicado como Gerente General de la Cfa. Ted11es "Apf

zaco'~.S.A. Tus amigos, ·por· mi conducto, te hacen saber sus mejores de 

seos·por tus continuos éxitos. 

., Reconoceroos que nos dej"ás un v~do; sfn embargo, nos sentimos S!. 

tisfechos por tu nuevo cargo·, porque aceptamos que representa pra ti 

un peldano más de la escala que ha de llevarte a un sitio prominente 

dentro de la fndustrh textil . 

• 

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar ami

gos, quienes te desean la mejor suerte. 

Modelo r.ürn. 10. (Por un discurso, artfculo o libro.} 

Estimado amigo y campanero: 

Su calidad de orador y valentfa, asf como su experiencia dentro 

",de nuestra polftica gremial, quedaron demostrados durante su oportuna 

intervención en la ültf~ Asamblea General Ordinaria del Colegio de 
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¡.,gen!eros C1v1les de Mibdco. 

Reciba nuestras fel1c1tac1ones por su acertada opinión, con rela

ción a la fria y <~Piitica actitud de l?S dirigentes, quienes j<~má:s se 

han enfrentado a las autoridades gubernamentales en defensa de la l~ 

de Profesiones, continuamente olvidada por quienes tienen la obliga-

ción de respetarla. 

Ojal~ que el grupo colegiado rracclone y sepa seleccionar a sus 

dirigentes, quienes, como usted afirma, no deben tener cargos dentro 

' del Gobierno, para poder acttiar libremente. 

Una vez más, nuestras felicitaciones al Ingeniero valiente y ora

~or distinguido. 

GruPo Constructores Unidos. 

Modelo llüm. 11. (Con motivo de una jubflacf5n.) 

Estimado senOr Azcuaga: 

Quienes tuvimos el privfleg1o de compartir con usted dctlvfdades 

dentro de la Empresa "Desarrollo Turfstico, S.A.", lo felicitamos por 
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su merecido retiro . ' 

.. • Por su desinteresada ent're"ga y' devoción, por sus orientacfones y 

consejos, extrai'laremos su ausenci~: pero reconoCe'llOS que es usted me-· 

recedor a este descanso que hoy se le otorga como respuesta a sus 30 

años de servicio. 

Nuevamente To felicitamos por su vida rica de servicios excepcio

nales y le desearaos ·lo mejor en· su vida futura. 

Un abrazo cordial de sus amigos. 

DE CONDOLENCIA 

En este tipo de carta hs cualfdades mSs importantes son el tacto y Ta 
.. ' 

sinceridad. No debe ser Tai-ga ni elaborada, y en eTTa deben evitarse las 

palabras·que·puedan resultar dolorosas para el lector. Su extensilln estar& 

en funclon: a) del grado deo amistad entre quien escribe Y quien recibe; 

b) de la situación que motiva la carta; y e) de·ta manera-de pensar-y·del 

temperamente del destlnatar_fo, 

r-'.odelo !lúrr. 12. {Por muerte de un amigo y socio.) 

E~t i ;•rldo ingeniero: 
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La muerte de su amigo y ~ocio, Antonio Pastran~ Rodrlguez, nos ha 

sorprendido y nos llena d~ pena; pues, por estar en el ramo de la con1 

trucción, lo conocimos de cerca y admirábamos en fl su amabilidad, hon 

radez y experiencia. 

Reci!:la nuestras condolencias, pues reconocemos que para usted es-

ta pi!rdida es dolorosa e irreparable. 

Sfncera¡qente 

Asociación de Materialistas, A.C. 

t1odelo NUm. 13. (Por la muerte del padre , • . :::.:: 

sa donde trabajamos.) 

Estimado ingeniero: 

~el gerente de la empre-

los que laboramos en la Cfa. Constructora Tauro, S.A., a cargo de 

usted, le presentamos nuestras condolencias por la muerte de su queri

do padre. 

Porque tuvimos la ocasi1in de conocerlo y apreciar las buenas cua-

lldades y el !:luen corazón del ingeniero lepeda, nos unimos a usted en 

el do1or y la pena. 

S 1 n e e r a m e n t e. 
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(lE !NVITAC!ON 

.. 
la c<trta de invftación debe ser cordial y amable en su tono, totalmen· 

te desprovista de una vulgar formali~ad. Ha de ser co~p)eta en sus detalles·, 

indicándose en ella cu!ndo y dónde se realizará el evento; y si la situación 
• .. 

es esencial merite de negocios, menciónese la causa. 

' ' ' . ' ' 

' . 
Modelo Núm. 14: (Para un acontecimiento especial.) 

' . 
Estimado se~or Rosado: 

· · El próximo Ocho de agosto, celebraremos el qufncuagbimo aniver

sario de nuestra negociación, en cuyo crecimiento y desarrollo la Em· 

' presa que usted dirige ha desempe~ado un papel preponderante; por ello, 

n¡¡dle mejor que usted y sus más cerc<1nos colaboradores para acompa~ar· 

nos en este aco.ntecimiento tan espechl, que celebraremos con un banqu~ 
. 

te en el Salón Turquesa del Hotel Camino Real, a las. 21.00 horas. 

Con gusto y benepl6cito esperamos su presencia y le rogamos nos 

lnfonne del número de personas que lo ¡¡compa~arán. · 

Sinceramente. 

Grupo Artesanal, S.A. 
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Modelo Núm. 15. (Para dictar una co,ferencia.) 

Distinguido se~or arquitecto: 

Su prestigio y profundo conocimiento sobre tópicos diversos de 

la problemática nacional, y nuestra permanente preocupación por la su· 

peración de nuestros colegiados, es móvil que nos lleva a usted con el 

rue~o de que acepte esta formal fnvftacfón para que en nuestra reunió,!l 

plenaria del lo. de julio, dh del ingeniero, nos ·entregue su experien-

cia sobre el tema: Los asentamientos llumanos y sus consecuencias. 

Esta reunión, parte de diversos eventos, ser.! presidida por el c. 
' ' Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Públicas, y se llevara: a 

cabo en el Palacio de las Bellas Artes, a las l\.00 h del dfa se~alado. 

Conocedores de su simpatfa haCia nuestro Colegio, estamos seguros 

de su aceptaéión, la que agradecemos con profundo reconocimiento. 

Atentamente 

El ~r~sidento: llel Cult:g~o. 

Modelo Núm. 16. (Invitación para comer.) 

la Asamblea de Generaciones, desde su fundación, acostumbra, af'lo 
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con a~o. invitar a su comida anual a una personalidad dentro de la in

genierfa. En esta ocasión, con motivo del X Aniversario de su funda

•. ci~n! Invita a usted de la manera mh cordial y con la complacencia 

gen.:ral.·a. presidir nuestra mesa de honor . . , . . 
. ' 

fiada rMs grato para nosotros que su aceptación a este convivio, 

en el que también habrli cambio de Coordinador. El lugar de nuestra cf. 
' 

._ • ta es la sede del Colegio de.Ingenieros, el dfa 10 del mes en curso, 

a las 14.00_horas. 

Contamos con usted 

El Coordinador . 
.. ; 

... . 
RE ACEPTACION 

Toda carta personal en la que se acepta una 1nvftacf6n deber~ transmi

tir entusiasmó-y·áprec1o. SI h invitación dejó en duda el lugar y la hora, 

en la aceptación se har~ referencia a esos puntos; de otra manéra bastarA 

con una carta breve o simple nota. 
. . .. 

:: ·• ~ ·-
Modelo Núm. 17.- (Al-aceptar una~-invitaCi6n para asistir a un acontecimiento 

' .. " espec!il.lli 

·. 
' ' ·'"·'' " 

.- 1 . 
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Es~lmado sefior Ticencl~do: 

con gusto asistf~ en compañfa de riuestros cinco Subgerentes co~ 

mo invit~dos al banquete de celebración del qufncuagl!simo aniversario 

de la fundacllin de esa acreditada Empresa. 

El grato acontecimiento ser! ocasión de cOOJpartir con ustedes tan 

feliz suceso, t~nto por las estrechas y efectivas relaciones comercia

les como por el deseo de felicitarles personalmeAte. 

Sinceramente 

Gerente Genera 1 

Modelo Núm. 18. (Al aceptar una invlt~cf6n como conferencimte.) 

Distinguido señor ingeniero:· 

Gracias-por·su·cordfal invftacf6n y·gracfas·tambi~n por·sus ama

bles conceptos-sobre mi persona. 

Su invitación para dictarles una conferencia sobre el tema: los 

asentamientos humanos ':J sus consecuencias, es, desde luego, aceptada 

oor mf; m.!ixime en tan solemne ocasMn, dh del ingeniero; dfa en que 

tendré la oportunidad de entregarles mi personal fe11c1taci6n. 

Atentamente. 
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Modelo ~lúm. l9.{Al aceptar una ' ,Invitación a'come~.) 
' . 

. . . ' 

. ' ' 

' 

' 
. ,, . . ' . " 

E~tim~rlo ingeniero: •· '" 
. ' . ·\,-__ "····,·· 

, .. P.uticlparccomo,1nvitadó'de honOr ·en la comida del X Aniversario 

de esa Asamblea ' ' de Genel'adones, 'hoy a car-go di! usted, es una distln-

clón que, desde luego, acepto gustosamente. 

' . ' •\ ~ 

r.racias por otorgarme esta oportunidad de compartir con ustedes 

un amable momento,, que. aprovechai-1!' para fel icftarl es por la 1 abor tan 
' ' ·.. - -

fructífera que han venido desarrollando· en favor de la Ingeniería me-

xicana. 

~:ientras puedo abralarles, reciban mi saludo cordial . 

'.• 
. . . . ' . , ' . 

Modelo Núm. 20. (Al aceptal''h fñvftacfóii par.l Ingresar a una organización 

clvfl o profesional,) 

. _, ' . 

... Estimado Ingeniero: '.-

'. . . ' . . ' . ... 
Su cordial fnvltac16n para que yo Ingrese como miembro de nOmero 

de __ Ja Academia Mexicana de Irigenierfa~ me TTena de satisfacción y la 

acepto_-de:.sumo gusto: .. •. • . '., .. , 

Tomo nota de la• fecha y'horci'"de' la'· Sesión Plenaria en que seré 
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recibido. En tan distinguida ocas Hin presentaré como tesis una inves

tig~ci6n personal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, intitulado "Mis 

observaciones sobre las arcillas Jabonosas". 

'Tengo fe que el trabajo sella lado tendr& 1ll aprobaci6n de la flsirm

blea y justificar& su amable lnvitacf6n. 

Atentamente. 

Modelo Nüm. 21. (Al aceptar la 1nvftaci6n para serwir dentro de un comité 

o junta cívica o profesional.) 

Estimado doctor Montejo: 

Agr<ldezco y acepto en forma sincera la oportunidad que me brinda 

de pertenecer al Comité de Ayuda a 1a Juventud Mexicana, A.C; 

El esfuerzo que ustedes realizan es noble y en bien del futuro de 

nuestra ·patrla;-ya que el objetf vo ·que· persf guen· es· orientar, ·encauzar 

y fortalecer mental y ffsicamente.a-nuestra juventud, __ _ 

Colaborar ~n tan lcahle esfuerzo es un prfv1leg1o que no-puedo 

rehusar pues es un reto amable al que gustoso sabré enfrentarme. 

Con mf reconocimiento lt protesto mf partfc1pacf6n activa, sfrvfe!!. 
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Atentamente • 
.. " 

11\odelo Núm. 22. (Al aceptar una peticl6n hecha por una Asociad6n.) 

E~ timado señor Veg~ Cisneros: 

En respuesta a su solicitud formulada en su carta de fecha 12 de 

julio del año en curso, nos es grato manifestarle que el Instituto Me-

xicano del Petr61eo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACJON MEXICA-

NA DE PERIODISMO CIENT!FICO, A.C., que usted preside • . 

Desde_l~~~o.e~tamos dispuestos a ofrecer, en el dfa se~alado por 

usted, una comida a todos los congresistas, un recorrido y exp11caci6n • • 

de nuestras instalaciones y fac1litarles nuestro auditorio para su Se-. . 
si6n Pl enar1 a, a la que con inferés' -concurriremos para escuchar a 1 Dr. 

Carlos Graef Fern~ndez, en su exposic16n sobre ENERGETICOS. 

Nos sentimos satisfechos'de poder cooperdr con quienes se preocu

pan por llevar al· pueblo, ·en fónna fá-cil Y amena, los avances cienH-

ffcos que se operan 
- . . .. . ·. ' ,. ' ' 

continuamente en nuestro mundo. 

Atentamente 

DireCtor General 
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DE DF.CUNACI.ll/l 

Las cartas para declinar alguna lnvitaci6n deberán cont~ner una expre-
• • 

sión de cstimaci6n por la invitación y una expresión de pena por no poderla 

aceptar. Dar una explicación de las circunstancias que impiden la acepta

ción ayuda a demostrar que la pena es slnc~ra. O m~nsaje de~er! combin~r 

la cordialidad con el tacto. 

Modelo Núm. 23. (Al declinar la invitación para asistir a un evento especial.) 

tstimado señor M~ndez: 

Como todos los a~os, he alentado h inuy grata espera de acompa~ar-

les en la c~na anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de M~-

xico, S.A.; pero, por desgracia, justamente en esta ocasión del quincu~ 

gésimo aniversario.de esa compa~la me resulta materialmente imposible, 

y~ que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa, estaré en la 

ciu~ad ~e Tcronto, Canadá, en una convención, 

--
Lamento sinceramente no participar con ustedes de este ~onvivio 

especial; pero he encargado a nuestro Subgerente, Sr. Manuel Escandón 

M., quien lleva mi representación y la de la Compan1a, para compartir 

con ustedes tan solemne como especial o~as16n. 

Con nuestros parabienes pare usted y su Empresa por cincuenta 
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ijños·de labor fecunda. 

' •' Cordialmente. 

Modelo ~úm. 24. (Al declinar·una ·conferencia.}· 

Estimado ingeniero: 

He recibido con agrado su amable invitaciOn para dictar el dfa , 

primero de julio, dh"del ing"enfero," una conferencia sobre el tema: 
. ' 

los asentamientos hUmanos y sus consecuencias; pero con mucha pena 

me veo obligado a declinar por un compromiso contrafdo con anterior!-

dad. l' 
• 

-Le-agradezco sus elogios Y el que haya pensado en mr para tan es 
. . 

peci~l ocasi6n. De presentarse otra oportunidad Te suplico me llame, 

pues me dará mucho gusto dialogar con ese prestigiado gremio. 

Sinceramente. 

Modelo Núm. 25. (Al declinar una inv1taci6n para una comida.) 

Estimado ingeniero: 

Soy el primero en lamentar el no poder aceptar su gentil y espe-

. . 
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cial Invitación a comer en tan significativa fecha, con que es~ Asam

blea de Generaciones !IMl ha distinguido. Les ruego me disculpen ya que 

por razones de mi propio trabajo estaré ~usente del pafs en esa fecha. 

Gracias por su comprensi6n y gracias también por su inv1taci6n 

que declino por la raz(!n ya expuesta. 

S 1 n e e r ~ m e 11 t e. 

Modelo Núm. 26. (Al declinar una lnvftac16n para prestar servicios en una 

junta o comit~ cfvico o profesional.) 

Estimado señor Rebollo: 

Por mis obligacio11eS presentes, me veo obligado a declinar la ama 

ble invitación qu,e me, hace en su carta de·fecha tres del mes en curso. 

Reconozco la noble labor que ustedes desarrollan en bien de la ju

ventud mexicana; por ello, lamento no poder cooperar en tan desintere

sada entrega. 

Mis fe11c1tacfones y mis mejores deseos para usted y sus asociados 

en la crtrzada en que se han empellado, para elevar. y fortalecer lo espi

ritual y moral de nuestra amada juventud. 

.. 
Sinceramente. 
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nf COOJESIA 

De disculpa: Una carta de este tipo debe llevar, cuando se tiene, una 

adecuada y convincente explfcacf6n; pero si no existe ninguna justificacf6n> 
o 

la sinceridad, aceptando con franqueza el hecho, provoca un efecto que de· 

sarma al lector. No Importan las circunstancias, las _cartas motivadas por 

una disculpa, cualqufer'a que' sea la situaci6n, deberin redactarse en unto· 
' ' 

no amistoso y cordial. 

Modelo Núm. 27. {Por no haber podido concurrir a una sesf6n.) . . 

• 

' 

Estimado ingeniero Arganiz: 

Soy el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes 

durante la sesf6n d!l X Aniversario de esa Asamblea de Generaciones, 
. .. 

. que tuvo lugar ayer 'por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros 

CfYfles de México; Pero motivos de salud me impidieron acompaTiarles y 

disfrutar de ese ambiente amable y ocasf6n especial • 

' Abrazarles-y-fe 1 fcftarl es 

--·. " • 

. ' 
hubiera--sido muy -halagador p.ara-mf, -pe-

ro por hoy debo conformanne con hacerlo por este medio.· 

Un cordial saludo. 
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Mo~;:>]_.Q__,'!úm. 28. (Por no poder cumplir con el pago de una deuda.) 

Estimados sei'iores: 

Con pena les comunico que, cantra mi costtJmbre y voluntad, me V":J 

obligado a dlferfr el pago de su factura r/üm. J47SJ. Mucho les agrade

cerfa que aceptasen la mitad de su importe el JO del presente mes, y 

la otra mitad, el JO del venidero, para lo cual puedo aceptarles de in 

mediato dos letras de cambio. 

Por su aceptación les quedare muy agradecido, 

Atentamente, 

C<1rtas en las que se explica la tardanza de algo: Se recomienda que, 

cuando no se pueda dar una solución efectiva y r.!:pida sobre algo, se env!e 

una explicaCión como respuesta. La tardanza puede deberse a varios motivos: 

explfquelos. Este proceder es reconocido por el solicitante, a quien no se 

ha podido servir. Cuando la tardanza se debi! a la necesidad de tiempo para 

recabar información, ha de contestarse exponiendo la necesidad de la demora . . 

e indicando e1 tiemPo aproximado requerido para tal objeto. (Cabe aquf se-

i'ialar que las secretarias pueden acusar recibo en ausenci<I de la persona 

que deba responder.) * 

-----------
*Consúltese el libro de 1<1 Secretaria Perfecta, del autor y de la Sra. Jo

sefina l. de ~iguel. Ed. SECSA, Ml!xico, 1980. 
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Modelo Núm. 29.{Por no poder enviar la informaci6n que se solicita,) 

Estimado Gustavo: 

' 
Imposible enviarte de inmediato la informaci6n que me solicitas 

en tu cart~ de fecha 14 del mes último, pues tengo que ausentarme de 

la ciudad por unos siete di as; sin embargo, a mi regreso podré satis

facer tus deseos; para ello he encargado a mi secretaria recabe todos 

Jos datos relativos. 

Con un abrazo cordial. 

Modelo Niim. 30, 

Estimado Manuel: 

Mi secretaria se encarga de localizar, a través de las principa

les librerfas, Jos tftulos y autores de los libros sobre lngenlerfa 

Sanitaria, los cuales me solicitas en tu carta del dfa 16, 

En unos diez dfas podré cumplir con verdadero gusto tu peticf6n, 

pues para entonces considero contar con una Tfsta completa y satisfac

toria. 

Con un abrazo cordial. 
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Cartas. en l~s gue se otorg~ lo solicitado: Estas son cartas en las que 

se expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o solicita; además son ve

hfculos que ayudan a crear relaciones agradables. Estas cartas deberan trans 

mltir al destinatario el agrado que siente quien la escribe por poder servir 

''· 
Modelo Núm. JI. 

Estimados se~ores: 

Con agrado les proporciono la dirección de Manuel Camargo y Com

PJii~a. la cual solicitan en su carta del dfa 19. Sus oficinas centra

les se ubican en el Núm. 32 de la Av. Juárez, en la ciudad de Toluca, 

Edo. de Mlixfco, con telefono Núm. 430-08. 

Si existe alguna otra forma en la que podamos cooperar con uste

. des, por favor dfgaolo. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 32. 

Estimado se~or Rodríguez: 

Por correo separado, le enviamos nuestrl publicacHin: "DOCE FOR-
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tlAS DE MEJQRAR 1 OS NEGOCIOS". 

. -" .. . 
!,preciamos su interés, y deseamos que nuestra publfcaci6n Te sea 

de utilidad. Si desea algún dato adicional estamos prontos para ser-. 

virle. 
' ·. •' . " " ' . .. 

Atentamente. 

18. 5. C.ARTAS QIVERSAS. 

18. 6.1. Dentro de este grupo destacan las de acuse de recibo, peticiones 

o solicitudes, reclamaciones, constancias, etc. Son tantos los motivos que 

pueden tratarse a través de las cartas de este grupo, que resultaría Impo

sible Intentar .Incluir en este texto un modelo. para cada caso. Nos confor

maremos con algunos cuantos. 

' . 
Para acusar recibo: Estas cartas Tac6nicas por excelencia, sirven pa

ra atestiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se Incluya. Con 

viene que en estas cartas se expresen, cuando tal sea el caso, los motivos 

por Tos cuales-no~s~-puede dar soluci6n irJJiediata, o· bien, se anuncia para 

cu!ndo se resolver! lo que se pide o solicita en. la. carta de referencia. 

Modelo Nüm. JJ' •. (Pa:a acusar. recibo de una FaCtura.)·· 

Estimados senores: 
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Abono en su cr~dito la factura N1ím. 345 que acompa~~:-an e~ su car:. 

ta del nueve del mes en curso, la .;ual ascfende a $33,427.80 {treinta 

y tres mil cuatrocientos veinte y siete pesos 80/lOO). 

Cuenten con la seguridad de_ que en la fecha convenida podré c•'

brirles el Importe señalado. 

Atentamente.-

Modelo Nüm. 34. (Acuse de recibo por ausencia del dest1natdrio. )* 

Estl~do se~or Pérez: 

En ausencia del Sr. X, acuso recibo de su carta del siete de ago~ 

to. Tenga usted la seguridad de que a su regreso, que se espera para 

fines del próximo mes, su comunicación recibir! la atención -debida. 

De usted muy atentamente. 

Modelo ·Núm.- 35. (Acuse-de· reclbo·y-contestación-a--ta--cartit- por-ausencl a-de1··~

destfnatario.)** 

----------·-
• Este tipo de c~l'tas generalmente las escriben y flnnan las secretarias • 

•• Este tipo de cartas las escriben y ffnnan las secretarias, en ausencia 

de su jefe. 



18/71 

Estimado senor M&rquel: 

Su carta, en la que recuerda al Sr. Ing. Antonio Martfnez Perera 

la pUtica durante la comida del Club Rotar lo "Ciudad de Méxi.co', del 

dfa 13 de diciembre, nos ha'SldO eiltre!Jada ahora que ~1 se encuentra 

fuera de la ciudad. 

' 

El Sr. !ng. Marttnel Perera tiene mucho interés en esa plática. 

El regresará el próximo lunes y entonces tendr~ mucho gusto en presen

tarle la amable carta de usted. 

A t e n t a m e n t e . 

Cartd de petición o·solicltud: ·:Puesto que en ella se pide o se soli

cita algo, hay que iniciarla motivando hacia la petición, pero sin descubrir 

la; esta fonM despierta el inter~s del"destfnatarfo, quien lee a gusto. 

!M~ediaÚmente. después se debe incluir la petición, para continuar con un 

"gancho" que le ayude a· resolver a nuestro favor. Si la carta va dirigida 

a un funcionario público, h motivación para despertar el fnteres toma prf-

mordfal imoortancfa. 

Nunca debe comenzarse la carta con la petición, sobre todo sf se 

trata de una concesión o una autorilación para Un ffn determinado. 

Modelo Núm. 36. (Carta dlrlgfda al C. Jefe del Departantento del Distrito Fe-
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Distinguido se~or liéenciado: 

Nuestra Asociación constituid~ 
/ para,cooperar y 

' 
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realizar obras de 

benéficio colectivo, ha paralizado, por falta de recursos económicos 

momentáneos, la obra de restauración que inició en la Escuela Primaria 

"Miguel Hidalgo", ubicada en ... 
• 

• ' ' 
Para recaudar fondos y poder continuar cou nuestra noble labor, 

hemos organizado una cena baile~ que tendr& l~gar el dia 30 de agosto, 

en el Sal/in "Rlviera" de esta dudad. 

Por el motivo mismo y conociendo de su generosa comprensión a es 

t.os probler:.as, le pedimos se~or licenciado, nos exima del impuesto co 

rrespondiente al boleto donativo de.$500.00. 

Nada rms grato para nosotros que el tenerle, en unión de su aprecia 

ble esposa, como nuestros invitados de honor. Acepte se~or licenciado 

y déle a nuestro acto una nueva signiffcacfón. 

Seguros de su acuerdo favorable, le anticipamos nuestra gratitud, 

dejamos testimonio de nuestro reconocimiento y lo saludamos con cordial 

afecto. 

El Presidente. 
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!'>ocle1_o 'IUn!. 37. ·{Objetivo simflar al del modelo anterior.) 
.. 

~istin9uido señor licenciido: 

Nuestra cena baile que organizamos a"o con ai'io, con el objeto de. 

recabar fondos y ayudar a la Benem~r1ta Cruz Roja Mexicana, se llevar~ 

a cabo el pl'6xfioo dfa 30 de' agosto, a las 21.00 h, en el Sal6n Cristal 

del Hotel .•. ... 
' 

Como nuestra Asocfac'i6n no persigue fines luCr-citf.vos, sino, exclu

sivamente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprensi6n, se~or 

licenciado, para pedirle nos exima del impuesto correspondiente al bo-

Teto donativo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracf6n se 

r~ de mayor monto. 

S~guros de su favorable 
• • • 

resoluci!ln,' le anticipamos las gracias y 

lo saludamos con cordial afecto. 

El Presidente. 

Modelo Núm. 38. {Solicitando una colaboracilin.) . . 

Distinguido ingeniero: 

Nuestra Asocfaci6n, integrada por periodistas, cientificos, tt:cn§. 
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lagos y profesion~les de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar 

el nivel cultural del pueblo a trav~s de una información ágil y fácil 

de Tos avances cfentfficos, ha organizado el JI! Congreso lberoamerica-
' 

no de Periodismo Científico, que tendrS lug~r en esta cludaú del seis 

al 10 de julio próximo. 

Dentro del programa de actividades, hemos consldcrddo como muy 

prestigioso que nuestra plenaria del dla ocho se realice en el audito-

rfo de ese Instituto, hoy de su cargo; en donde 
' 

el Or. Carlos Graef 

Fern~ndez disertará sobre el tema ENERGETICOS. 

~ado que nuestra Asociación no persigue m~s que servir, ~ucho 

le agradeceremos nos conceda el privilegio de esas magnfficas instala-

cienes; nos ofrezca también una comida para 100 congresistas, así co

mo el poder recorrer, en compañia de personas capacitadas, cada uno de 

los modernos laboratorios con que. cuenta el Instituto • 
• 

Est.a concesión conjunh que le pedimos tendrS nuestro reconocimien 

to, Y esta!nos seguros de que los congresishs retornar8n a sus respec

tivos países con una grata y favorable Impresión por la hospitalidad 

que se les brindó, destacando 1~ que se deriva de su comprensión, se

ñor ingeniero. 

Con nustro testimonio de reconocimiento. 
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Modelo Núm. 39. (Petic16n de informes de un comercio.) 

Esti~dos amigos: 

Dada nuestra antigua relacf6n comercial, nos atrevemos a solfci-

tarde ustedes, con toda reserva, infonnes de h "Casa Quiroga", esta 

blecid" en Antonio Aren;,s Núm. 18 de esa Capital. 

Nuestra petición se motiva porque no conocemos esa firma comercial, 

cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fábrica. 

Su atencilin tendrá nuestro reconoCimiento. 

A t e n t a m e n t e • 

Modelo Núm. 40. (Cambio .de domicil fo.) ·' 

Estimado cliente; 

•'' ' .. 
Por la gran preocupación que representa para nosotros servirle 

cada dfa mejor, hemos decidido trasladar nuestras instalaciones· a lo-

cales rna:s amplios y rnejo.- ubicados • 

• 

Nuestro nuevo domicilio, donde estaremos a sus Ordenes a partir 

del dta 15 del mes en curso, ·es el siguiente: 

. ' 

• 
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TeHifonos; 
517.20.82 
517.11.25 
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~stamos seguros de seguir· COntando con su preferencia, ya que dis 

ponemos de maquinaria muy moderna, lo que nos permitirá surtir, con 

oportunidad, pedidos Importantes. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 41. (Agradecimiento por un donativo coÍ!cedit'a.) 

Estimada señor ingeniero; 

El seilar Ing. -----· colabaradar de eSa Subsecretaria de su 

digno carga, nos ha informado del acuerdo que usted dictó a favor de 

' nuestra Asociación. Su generoso donativo de $20,000.00 (VEINTE MIL PE 

sos 00/100), nos anima y nos fortalece pará actuar y culminar, en tiem 

po perentorio, con la meta que es nuestro propósito. 

• Es ocasión para ' . enterarle que el TERC~R CONGRESO IBEROAMERICANO 

DE PERIODISMO CJENTIFICci, que estamos organizando, se 1levar6 a cabo 

en esta ciudad, del dfa seis al lO de julio pr6ximo. 

Con nuestra gratitud y· reconocimiento lo saludamos. 

El Presidente, 

) 



Modelo ~lüm. 42. (Se concede· lo solicitadO.) 

. ''. . ' 

;~nor ingc~iero: 

. ' . 

.. ' 

' ' 
' 
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ti lr,st1tuto Mexicano del Petróleo, consciente de loS objetivos 

LjUe persigue la Asociación Mexicdna de Periodismo Cientifico, A.C., 

y con el afán de poder contribuir a tan "importante propósito, como 

es la realización del 

TERCER CONGRESO IBEROAMER !CANO O( PERIODISMO c'rENTIFICO 

tiene el agrado de manifestar a usted su conformidad para que el dfa 

ocho del próximo mes de julio, nos d¡; la oportunidad de mostrar-les 

nuestras instalaciones y cooperar con ustedes para que el programa de 

actividades del mismo dfa se realiée Con la secuencia solicitada. 

. ' 

Reciba mi más· sincera felfcftación por tan noble esfuerzo en bien 

de la cultura. 

Atentamente. 

Modelo_Núm. 43. (Constancia de trabajo.)_ 

A QUIEN CORRESPONDA: " ' 

' A solicitud del dador, Sr. Rubén Marttnez R1cardi, otorgamos cons 

tancia de que ha impartido en nuestra Instituc16n JO cursos de INFORMES 
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TEOI!COS; adem!s, nos es.grato expres~r que el Sr. Martfnez Rlcardl 
' 

es dominador del tema y un claro e;.cpnsitor. 

Complacidos de otorgar esta constancia nos suscribimos muy aten- . 

tamente. 

El Director. 

Modelo Núm. 44. {Constancia de trabajo,) 

•• 
A QUIEN CORRESPONDA: 

La dadora, señora Luz Maria Mena de Arriaga, nos ha solicitado 

constancia de haber trabajado durante nueve aMos en nuestra Empresa, 

la cual otorgarnos por tratarse de una trabajadora honesta. leal y ef1. 

clente, cuya partida somos los primeros en lamentar, pero no es posi

ble impedirle que continúe progresando. 

Nada serfa mh grato para ·nosotros, que esta merecida expresión 

sirva para el objetivo que fue solicitada.__ 

Atentamente. 

Jefe del Departamento de Cobranzas. 
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11od':!lo llúm. 45. {Carta de recomendaci6n general.) 

1\ QUIEN INTERESE: 

El d~dor, Sr. Rafael Azcuaga Martínez, ha estado a mi servicio 

durante 14 anos en calidad de ..• , desempenando fielmente su cometido. 

Lo recomiendo sfn reservas por haber encontrado en ~1 a un buen 

trabajador, inteligente y honrado. 

A t e n t a m e n t e. 





CAP 1 T .U L O 19· 

CIJlaJLARES. MIMI!ANDlS. OFICIOO. INS'I'Nl:IAS. JefAS. 

19.1.1. Definición y clasificación: Son cartas o avisos iguales diriEidos 

a diversas personas para darles a conocer alguna orden, infomaci6n, etc. &l 

el campo o actividad <!f~icial, se define caoo la orden que una autoridad supe~ 

rior dirige a todos o a gran parte de su personal. 

Por su naturaleza >_destino se clasifican en internas y externas. Fn cual 

quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento específico, según el gru

po a que se dirige y de donde parte. Por ejenplo: 

C. Director: 

C.C. Directores: 

C. Jefe de Ilepart.a:mfinto: 

Internas Cmpaf\ero (s): 

Asociado (s): 

Colegiado(s): 

Etclitera. 

Dist1nguido cliente: 

Sefior canerciante: 

Setl.ora: 

Etcétera. 

Las del tipo interno, cm los tratamientos sell.alados, circulan en el seno 

de una Asociación, Instituci6n, Secretaria de Estado, etc. Las segundas, liS!,_ 
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das en el ten-ene cOIIKlrcial, circulan hacia el exterior, sustituyen ventajos!_ 

mente a los prospectos y folletos y se err:plean COllXl tm. medio publicitario pe!. 

manente ya que resultan muy econ(:rnicos. 

19.1.2. Estructura: I!n cuanto a su particular y primaria función; es decir, 

la de dar a conocer noticias, infonnaciones, ordenamientos, e, c., debe ser 

clara, propia en su lenguaje, concreta. y, por COnSiguiente, breve; a fin de 
• 

que sea f!idl de leer y entender, con el objeto de que el lector no se canse 

antes de tiempo. 

Si ha de incluir algún antecedente, éste ha de ser directo y también breve 

para que el motivo sea conocido rápidamente por el lector. Además, si se qui~ 

re que la canun.icaci6n sea efectiva, sobre todo cuando se trata de una cifO.l· 

lar externa, debe dar al lector la sensación de que el final está pr6xim:l y el 

astm.to es flicil de coiiprender. 

I!n toda circular hay que evitar tópicos cizrwnes y conceptos vulgares, pue!_ 

to que este dOCll!lellto es de por si bastante cOllÍin que por lo general, cuando 

no es de tipo oficial, se echa al cesto de los papeles, lll.lChas veces sin lee!. 

la. Para salvarla, hay que seleccionar tm. texto ágil, sencillo, original y 

que lllltive hacia el objetivo o astm.to, Los textos apretados y los párrafos 

extensos cansan la vista de antemano e impulsan al lector a tiJ·ar la circular, 

sin enterarse de' su contenido. 

Toda circular para que sea de b:ito, debe concretarse a su moment!inea fina 

lidad, persiguiendo el principio de unidad que heloos defendido al hablar de 

las cartas. 

Si 'han de enviarse por correo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al 

intertls del destinatario y garantiza a quien la envía que ser! leida, cuando 
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menos en su primer párrafo; si éste motiva y fija el deseo, serA leida en su 

totalidad, y el éxito queda asi garantiz.ldo. 

Para terminación, se aconseja palabras si.Jrples pero de gran significación: 

"ATENI'J\!.IENTE'', "OJRIHAL\IENI"F', "SDCERAMEHI'E''. 

19. 1. 3 Modelos: Para orientación de nuestros lectores, incluimos algunos mode 

los: 

M:Jdelo NCn. 1. (CiTO.Ilar interna infol'l!mldo del resultado de una gestión.) 

Fecha ..• 

CIRaJLAR N.H. 7/80 

Estimado socio: 

Nuestro prop6sito de ayudar se ctatplirá de acuerdo con nuestros deseos, 

pues el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, nos ha CO!! 

cedido la eJtenci6n que le solicita~ws y ha aceptado concurrir a nuestra 

festividad en unión de su distinguida esposa. Esta doble gentileza nos 

obliga a entregar esfuerzos y entusi8SJII). 

Te espera:JD;)s en coopafiia de tus familiares y amigos; pues adanás de 

. nuestro propio deseo de· servir;-·debenns hacer·senti.ra-nuestros invitados 

de honor la auténtica significación de nuestra causa. 

Los boletos están a tu disposición en nuestras oficinas, ven por ellos 

y danos la seguridad de tu presencia y de tu entusi8SJII). 

Cordialmente. 
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Modelo Nlín, Z. (Circular interna de tipo "oficial.)* 19/4 

............ o .•• 

SF.CRETARIA 

TOO,· 385 

••cKn.t•~A "' "'""~"••os ""~••o• 
l ouus "'"""'" 

Ciudad de México, Z3 de. mayo de 1980. 

OFICIO • CI~ 

A LOS OC • .5lJBSErnETARIOS, 
OFICIAL MAYOR, 
OJRECIORF.S GENERALES, Y 
JEFES DE CfNJltO SNlli'. 
P r e s e n t e s . 

Cori el propósito de llevar a cabo algUnos ajUstes en la organi:l:ación 
y operación de esta Secretaría y de conformidad con los lineamientos 
establecidos por la Coordinación General de Esrudios Administrativos 
de la Presidencia de la República, se ha considerado conveniente a 
partir de esta fecha, suprimir de la estru:::tura orglln.ica de la depe.!l 
dencia, a la Dirección General de Tecnologías para Autoconstrucción, 
transfiriendo las funciones que le correspondían en materia de inve~ 
tigaci6n de materiales y técnicas para la autoconstrucción a la Di
rección General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas opera· 
tivas al Instituto Nacional para el Desarrollo de la Canun.idad y de 
la Vivienda Popular, con cuya medida se clarifica el límbito de e~ 
tencia de las dos entidades. 

Confonne a lo anterior, intervendrán las DirecCiones Generales de Re 
cursos Ht.nanos, de Proveedurfa y de Control Administrativo paca la 
implementación de la decisi6n adoptada. · 

En su oportunidad se har! el ajuste correspondiente del Reglamento 
Interior de esta Secretaría. 

Atentamente. 

ffiFRAGIO B'ECTIVO. NJ RFFlFO:'ION. 
EL SErnETARIO. 

ARQ. PEDRO RAAIREZ VAZQJEZ. 

-----------
*Respetan»:ls la redacci6n del original. 
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><¡OIU•IA O! '""""""TCI•U•AHQI 
T 01 .... 5 ""IUU-1 

CC. SUBSB:REI'ARIOS, 
DIFUr.TORES GENFJW.ES, 
JEFES DE UNIDAD Y , 
JEI'ES DE CDIISION DE 
OJNURBACION, 
Presente. 

•<>~"' COG. '" 

OFJCIALIA MA.YOR 

500.-1061 

Ciudad de Mih::ii:o, a 17 ,Je junio d~ 1980 

• 

El C. Lic. Hugo Cervantes del Río, DirectOr· General de la Ccmisión Fe
deral de Electricidad, se ha dirigido al.C. Secretario del Ramo para 
comunicar que, con !lDtivo de la sequia que aqueja al pais y al atraso 
en la iniciación de las lluvias, el almacenamiento combinado de las 
presas de ''El Infiemillo"," "La Angostura", ''Malpaso" y ''Ternascal", es 
el más bajo registrado a la fecha, por lo que solicita su intervención 
para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal disminuya en todo lo 
posible el consumo de energia el&trica, hasta en tanto no se normali
ce esta situación. 

Atento a lo WJterior, el C. Secretario del Ramo ruega a ustedes suco
laboración para que se too1en las medidas necesarias ·y se evite el con
sumo excesivo de energía eléctrica. 

Atentamente. 

El Oficial Mayor, 

Lic. José Ramírez Oelric:h. 

c.c.p.- el C. Secretario del ~. en atención a sus superiores instnx 
ciones. 

•,¡ 
-----------
"' Transcribimos el original. 
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Modelo Núm. 4. (Circular externa. Se c..;; «:teriza por su fuerza motivadora ~ 

cia la crn;¡ra. N6tese que se suprime la palabra CIRCULAR.) 

• 

Fecha ••• 

Distinguido profesional: 

Mejorar su don de persuadir y convencer, asf COJlD proporcionarle el CQ. 

nocimiento de las no:nnas que gobiernan toda conversaci6n fructffera, es la 

raWn y prop6sito de esta carta. Usted puede o no necesitar este ofreci

miento;pero sus hijos, sus colaboradores o vendedores qaizlii lo requieran 

con urgencia. 

Lo que"le ofrecemos está contenido, en fonna fácil y runena, en el li· 

bro "CONVERSAR FS VENDER" que espera ser leido por usted o por quienes d_t 

penñen de usted, y cuyo indice se anexa. Recuerde que todos vendeli'Qs: taJ.!.. 

gibles o intangibles, pero siaDpre canenutnDs por ':'llflder nuestra sinpatfa. 

No espere más, su telefonezza o su carta pedido serán atendidos i.nmedi!. 

tamente. Si su pedido es de 3 6 l!lás ejemplares, se las entregare100s en el 

danicilio que nos seflale; pedidos menores se los enviaTel!l)S por C.O.D. El 

precio es solamente $ 100.00, con un descuento del 5\ para cinco o diez 

ejemplares, y del 10\ para cantidades mayores, 

Claro que usted puede adquirir este libro en las principales librerfas, 

pero para nosotros serli un placer servirle, 

Atentamente. 

l>bdelo Nlin. S. (Circular externa.) 
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Fecha ..• 

S~RA, SffiORITA 

Si no está usted contenta con su cutis lea esta carta ' uya raz6n pri-

100rdinl es ayudarla en su bienestar ffsicc, porque el tienpo y sus incle-

mendas son inemrables er.enigos de la piel. Además, usted puede estar 

ocultando una de sus ;nás preciadas posesiones ... su belleza natural¡ y tal 

vez lo estE haciendo sin darse Cllal.ta. rUstOO puede estar entre los millo

nes ~e muje"res que, año tras año, sufren de ese ocult.amiento~ 

Su bienestar fisico es la razón primordial de esta carta porque t!l sol 

de verano puede causar estragos en su piel, haciéndola reseca, tiesa, que

brodita, dándole mal aspecto¡ porque no querem:ts que el acn!S juvenil la 

ac001pleje y deje en su rostro una huella pennanente; pon{ue no qu1nemos 

tampoco que los nh!s que transcun-en se acusen en su rostro por medio de 

aiTUgas, rnimch.1.S y falta de lozan1a. 

Ust~d puede hacer resaltar su belleza con un cutiS fresco y renovado, 

bien nutrido con substancias naturales que le devuelven toda su lozan!a, 

r~~trando Sil =tural textura, liso, restirado, sin manchas y constante.IOO!l 

te vitalizado y rejuvenecido. 

Usted puede ser la envidia lb otras mjeres sin L-nportai" la edad, para 

ello s6lo tiene que <b::110S la cpoitunidad de cuidar de su bienestar f!sico 

Y de su grata apariencia. Somos profesionales en la medicina y en la quí

mica, Y le ofrecc:¡us el resultado de nuestras investigacioñes resunidas en 

la CJl8.?. SIJ.IAN, cuyas cualidades usted.misma debe constatar. 
' 

La oportwti<lad ln tiene usted al alcance de sus maJlOS. Nt~estra f6:rnrula 
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secreta es un privilegio para el tratamiento de su piel. Dénos la oportuni· 

dad de ayudarla llamándonos a los telEfanos 531-24-48, 531·03·27. 

Estarros prontos a servirla. 

Atentamente. 

t.k.>delo NC!m. 6. (Circular externa.) 

Fecha •.• 

Seliores industriales: 

Ustedes han de tener necesidad de tramitar certificados de dewloci6n de 

1mpuestos (CEDIS); ello les implica tiempo y erogaciones en la presentaci6n 

de la docu:nentación relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizar· 

les la devolución, nos ofrecem:~s COIIlO especialistas para servirles. 

Nuestra experiencia, durante siete ·afias, en la consea~Ci6n de beneficios 

y exenciones en la rama de comercio exterior, la ponemos a sus apreciables 

6rdenes y, solM~ente por la módica suma de $ 2 000.00 mensuales; cantidad 

o:m la que se incluye 111 prescntaci6n, ti"IIIIIitaci6n y seguimiento de la solici

tt.d ante la Secretada de Ccmercio, hasta la obtenci6n de lo gestionado. 

Servirles es nuestro propósito¡ denos la oportunidad·de·dem:Jstrarles nue_! -

tra eficacia y seriedad. 

Atentamente 
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19,2 MEMJRANrUIS O M!MlRANOOS* 

19. 2.1. Definición: Son comunicaciones escritas (carta • resumen), de forma 

s:in;¡lista, para uso en los niveles internos de una organización. Sin embargo, 

su aut!lntica función :-aunque haya quienes lo utilicen para infonnes bre-ves 

o como elemento publicitario - es servir para que un superi.ol dé a conocer, 

hacia los niveles inferiores: decisiones, órdenes, anunciar ilmovaciones, tan. 

to en el trabajo com:o en el personal, COJWnicar reemplazos, fijar vacaciones, 

etc., o bien, solicitar información, 

Por ser una comunicación "en casa", se prefiere el menor nCnnero de elcmen 

tos, así CQI'IQ el É fun¡;:ional y práctico formato. (Figuras 19~1 y 19~2.) Las 

partes básicas son generallrente siete, a las que debe añadirse dns complemen

tarias: 

fartes básicas¡ 

1. Expresión de ser MIMJRANIO. 

2. Fecha. (abreviada.) 

3. Destinatario. (PARA:) 

4. Origen. (DE:) 

S. Asunto. 

6. ~nsaje. 

7. Iniciales o fin:u. u 

8. Inclusos o anexos. 

9. Instrucciones para distribución. 

-----------
La Real Academia de la Lengua da preferencia al vocablo castellanizado MEMJ 
RANOO(S), Y ha deshechado el uso de MJM)RAl~, cano plural de MaORANOOM. 

•• Por ser una canunicaci6n "en casa" se suprimen la salutación y el cierre 
de cumplimiento. ' 

• 
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19.2.2. Fonnata: En la figura 19-1, se representa gráficamente el JlX)dela mis 

generalizado; sin embargo conviene que anoteJOOS algunas recomendaciones: 

MEMORANDO 

PARA: 

·DE: 

Fig, 19-1 

Resqnendaciones: 

1. Deben dejarse de das a cuatro espacias debajo de la palabra MBO

RANOO, según la extensi6n del mensaje. 

2. La palabra J.!B.DIW"O) debe escribirse en el centro de la hoja. 

3. En el texto puede usarse el tipo bloque o anglaameri~ana, a el ti

po latino, con sangría no:rmal. 

4. En el texto, el espacio SÍJ!flle es preferible. 

S. Cana en cualquier documenta, se usa doble espacia para separar un 
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párrafo de otro. 

6, Aun cuando no existe un formato universal, es conveniente que cada 

organiZación disene e imprima su hoja memorando. (Una o media cuarti 

lla.) 

Modelo NGm. 1. (Para dar una orden.) 

MEMORANDO 

FECHA: 20~VII-80 

PARA: Sr. Pedro Ram!re¡. 

DE: Carlos Vhcdno. 

ASUNTO: Se le comisiona. 

TEXlO: De orden de la geretlcia, deber§ usted presentarse a las 14.00 

h del pr6.xi.JID dia 27 en el Sal6n de Actos del Palacio de Mi

nerfa, en representaci!Sn de nuestra Er.presa, 

c.c.p. El Sr, Rru:Dn Zepeda, Jefe de Personal. 

l>bdelo Nún. 2. (Se ccmmica·cmrbios en el trabajo de la planta.) 

MEMORANDO 

FEOIA: 13-VIII-80 

PARA: Ing. Rodolfo J®nfrex, Jefe de Planta 
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.. 
DE: Ing. Antonio OJenca, Director General. 

NXJNro: Se nndifica la semma de trabajo. 

TFXI'O: Por disposición superior, y con el objeto de cooperar en la 

c:ruzpafi.a de ah:lrro de energfa eléctrica, a partir del dfa 16 

operará la Planta, en sus tres tumos, de lunes a jueves, y 

se destinari el viernes a limpieza general. 

c.c.p.- Al Depto. de Supervisión, 

19.3 OFICIOS 

' 
19.3.1. Definici6n y clasificaci6n: Oficio es toda c~cación escrita que 

emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya Federal, Estatal o lohmic!_ 

pal. Por extensi6n, se da el miSJIO nombre a la correspondencia que los part!_ 

culares envian a las oficinas p(íblicas, con la que establecen relación entre 

sus intereses y los de la Administración PGblica, 

Se clasifican, seg(m su procedencia y destino en dos gyupos: 

a) Exterior o la que procede de cualquiera de las oficinas ¡le gobierno que 

no pertenezcan al rruoo de la destinataria, asf ccm:. la que el p(iblico enria P.!!. 

ra su tramitación. 

b) Interior o la que se giran entre sf las oficinas de igual dependencia, 

Si listas est!n instaladas en el miSirD edificio se denanina "interior local", 

e "interior foránea", cuando las oficinas se ubican en diferentes lugares o e<;!! 

ficios. 
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19.3.2. Partes constitutivas del aut~ntico oficio: De acuerdo a las disposi • 

ciones que se han dictado sobre esta materia, las. partes de que debe constar 

todo oficio, emanado de liD. 6rgano de gobierno, son las siguientes: 

1. Sello oficial. 

2. Caracter!sticas. 

3. Asunto o extracto. 

4. Lugar y fecha. 

5. Nanbre y direcci6n del destinatario, 

6. Cita de antecedentes. 

7. Introducci6n o principio. 

8. Cuerpo o medio del docunento. 

9. Fin O conclusi6n. 

10. Frases de cortesia. 

11. Lema. 

12. Antefinna, 

13. Finna. 

14. Iniciales. 

15. Recanendaci6n marginal. 

1. Sello ofici-A]. 

Entre otras inst~ciones; se previene que el papel debe ser el episto

lar, comunmente llamado "t.aman.o carta" y que en el 4ngulo superior izquier· 

do, a un centimetro de ámbos bordes debe llevar un sello con el Escudo Na

cional en el centro. Sobre el escudo, en semicirculo, la inscripci6n de ''Es 

tados Unidos Mexicanos" y en la periferia, la de "Poder Eje<.:utivo Federal. 

Mbico, D.F". Tanto el escudo como las dos inscripciones quedan encerradas 

por circulo de tres centt'lletros de dibtetro. Jronediatarnente debajo del se· 

llo oficial debe consignarse, inpreso tai!bién, el nanbre de la Secretaría o 

Depa~to que gire el oficio. _(Ve!se la Fig. 19·Z 6 cualquiera de los 100 
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de los que se incluyen). 

z. Características 

Can::.o su nombre lo indica, son los datos que sirven para especificar la 

oficina que gira el oficio, el número de orden que lleva y el expediente a 

que corresponde el asunto. Estos datos van consignados en el ángulo supe· 

rior derecho de la hoja y son indispensables para fines de clasificación y 

archivo. 

3. Asooto o Extracto 

Es el resunen o s.intesis de lo que se trata en el cuerpo del oficio, in· 
• 

dispensable para que el destinatario se entere rápidamente del contenido, 

4. tygar y fec}¡a 

Comen toda conumicaci6n, es la indicación del lugar, día, mes y afio en 

que se foi1lll..lla el oficio. 

5. Nombre y direcd6q-del destim.1;ari9 

En toda tramitaci6n oficial, interior o eXterior, es requisito indispen· 

sable dar el tratamiento de ciudadano (C.). antes del trtuto profesional o 

nOOlbre de la persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario JI!! 

blico; en este caso,. despué-s de la sigla "C', y sin poner el nanbre del in~ 

dividoo, se citará su cargo oficial; por ejemplo: C, Secretario de Asenta

mientos Humanos y Obras ~blicas, C. Secretario de Canercio, C. Director 

de .•• , etcétera. Qzando el documento es dirigido por un particular a una 

dependencia oficial, es opcional la sigla de ciudadano. • 

6, Cita de antecedentes 
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Por disposición expresa sobre el particul&r, en todo oficio de respues· 

tase deben mencionar las caracteristicas·del que lo origina, o sea número, 

fecha, expediente, para que el destinatario pueda localizar· con prontitud 

los antecedentes. 

7, Introducci6n o prindpi.Q 

Lo constituye las prl.ll\eras expresiones contenidas en el cuerpo del ofi· 

cio, y tienen por objeto ligar el asunto con los antecedentes; aunque en al 

gunos casos tales frases son irmecesarias y se supri.Jnen de plano. 

R. CUerpo o medio del oficip 

Es la parte esencial en el que se ro;pone con claridad y precisi6n el 

acuerdo, orden o resoluci6n que ha recaido sobre el asunto de que se trata. 

9. Fin o conclusión 

Son las frases finales que sirven para expresar la ejecución del acuerdo 

u orden a que haya lugar, lo que generalmente se expresa as{: ''Lo que COilJ.l· 

nico a usted para su conocimiento", "lo que canunico a usted para los fines 

a que haya lugar'', ''Lo que carunico a usted para su debido ctm;~limiento", 

etcétera. 

10. Frases de cortesia 

En las cOl!J..In.icaciones que dirigen las oficinas "p(iblicas a particulares o 

a personas cam.mes, generalmente se pone caoo fmse final de cortesra sola· 

mente la palabra "Atentamente"; pero ·en las que se giran a oficinas de igual 

o semejante categoria se considera de elemental urbanidad poner las frases: 

''Reitero a usted la seguridad de mi atenta consideración", ''Protesto a us· 

ted mi distinguida considemci6n", etc6tera. 
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11. ¡,cm] 

Es la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tendez!. 

cias poUticas. Actualmente el lena oficial es: "Sufragio Efectivo. N:l Re 

elecci6n". 

12. bntefinna 

Es el dtulo o cargo con que el firmante suscribe el oficio, caoo: ''El 

Oficial Mayor", "El Director", "El Jefe de la Oficina", "El Secretario", 

"P.A. (por ausencia) del SecretariO. El Subsecretario'', "P.O. (por orden) 

del Subsecretario. El Oficial Mayor'', etcétera. 

13. ~ 

14. 

Debe ser manuscrita, reservándose el empleo del facsimil para las minu

tas o copias, y para los asuntos de escasa importancia, Com:J circulares,· 

avisos, etcétera. 

Los jefes colaboradores del fi:rma:nte, que examinan escrupulos~te y 

con anterioridad los oficios por despacharse, Ponen en el margen i~uierdo 

inferior sus iniciales manuscritas a modo de I'Íilrica, para acreditar la Y:!:_ 

visitín debida. Por último, es obligación de toda persona que dicta o redaf. 

ta correspondencia y del ~leado encargado de mecanografiarla, poner sus 

iniciales a máquina en el lado i~uierdo inferior, tal Clm:;l lo indicarros 

al hablar de las cartas. 

lS. Recqnmslad6n mrgina.l 

Va illpresa en el margen inferior i~uierdo del papel, en sentido verti-
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cal, una reccmendaci6n que lite:ralmente expresa: "Al contestar este oficio, 

c!tense los datos contenidos en el IID¡ulo superior derecho", o sean las ca~ 

racteristicas del oficio miSJrO. 

19.3.3, ~~~.P .. ~ _s'!~ >m _qfi~Q_i Por disposiciones expresas sobre el 

particular, los escritos oficiales tienen COIJI) formato el qu" aparece en la 

figura 19-l, 
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SELLO 

' OFICIAL Caracter!at.icaa: 

ASmr.ro: ==::;====== 
4 renelonea 

1· 10 esp.¡ Lu¡¡:ar V fecha. 
1 1 

4 renglones 

Nombre dirección del destinatario 

o 

[· 
renglones 

. Cita de antecedentes. 

• 

4 renglones 
• 

20 espacios_; Cuerpo del oficio. 

• 

' ! 2 reD810nea ' 
'g 
~ . 
~-a 
11~ 
h Frasea de ~ortes!a. 
• Lema. "' 

Anhfirma• 2 renglones • 
'· 

Firma. 2 6 4 renglones 1 
• 

. . . . . Iniciales. . . 
4 renglones 

Fip;. 19-2 
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19.3.4. Su redacci6n: Disposiciones expresas sobre este particular y lo que r.e 

cani.enda el buen juicio, la redacción de todo oficio debe ser clara, atenta Y 

sobria, sujeto su conteriido estrictamente al acuerdo recaído, sin que por nm

gún mtivo se trate más de un asunto en un misnn oficio. 

Se recanienda, al redactar un oficio, tener nruy presente: <;. t asunto o ex

tracto, la cita de antecedentes, el cuerpo y las frases de cortesb. 

19.3.4.1. Asunto o extracto: El.objeto de extractar el contenido del oficio, 

obedece a razones de econOIIÚa de tiempo para los funcionarios, pues asi, por 

medio de esta sintesis, se enteran rápidamente de lo que se trata en el cuerpo 

del escrito; pero esta síntesis debe ser clara, para ello hay que cuidar no 

caer ni en un laconismo llevado a su mfnima expresi6n, ni en un verbalismo exa 

gerado; pues con lo prilooro se peca de no decir nada, com puede verse en los 

ejemplos siguientes: 
• 

a) ''Q..le se lleven a cabo investigaciones". 

b) ''Pidiendo aclaraci6n". 

e) "Que no es posible autorizar la anpliaci6n que se indica". 

Y con lo segundo, puede hacerse el extracto tan extenso como el cuerpo mismo. 

Para quC los tres ejemplos anteriores resulten claros, debe precisarse: qué 

clase de investigaciones deben llevarse a cabo, de qué indole es la aclaraci6n 

solicitada y cuál es la anpliaci6n que no puede autorizarse. 

Ca!ro se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y concisos en la redac· 

ci6n del "extracto o asunto" y contenerse dentro de los lfmi -.:es de un justo me 

dio, sin pecar por defecto, ni por exceso de palabras. 

19.3.4.2. La cita de antecedentes:. Con el objeto de que el destinatario local!. 

ce fácilmente los antecedentes, es requisito ~rescindible que el redactor de 

un oficio cite, en la zona scll.alada, los datos contenidos en el §ngulo superior 
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derecho del escrito que se contesta, es decir: Nlíll. del oficio, fechi y expe~ 

diente. Con esta cita se evita el redactor resefúir, en el cuerpo del oficio, 

el asunto del escrito quo contesta, ya que las oficinas pablicas acOOn!an la 

co!Tes~cia según sus antecedentes íntegros. lh caso de particulares, h!_ 

ccn lo prcpio o tienen presentes los asmtos que tramitan en las dependencias 

del Gobicmo'; 

Supongazros: Su oficio IQ. 1128-185, 
Exp. 312, del 20 del mes 
de jUlio pasado. 

Con el sólo hecho de ubicar estos antecedentes, se evita la palabrería~ 

• 1 conque muchos mdactores inician sus oficios; asi: "Con referencia a su aten 

~u oficio antes citado, ruego ... Sin embargo, cuando se _desea precisar sus tE! 
::lnos, bien pn-que sean confusos y den lugar a duelas acerca de su interpreta-

ci6n, bien porque ~a hacerlo así, para mayor claridad, ~ se trate -, 
' 

de una roestilin conwnciosa, debe resel'iarse en el principio del oficio el as~.!! 

to del escrito que se contesta. 

19.3.4.3. El cue!]XI del oficio: Dentro del cuetpo o texto de tm oficio, se di,! 

tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte medh y el final o cmx::Iu-

' si6n. Cuando el asm.to es breve y sencillo suele deslliTOllarse en un solo pá-

r-Óúo, c:onfoni.e a una f61'Dlla fija, ~le y 11016tona: ''Pn relaci&t con _ 

____ _,manifiesto a usted que ------", que denota J>C?breza de ex-

presión y por ello es conveniente Ser l!lás creativo; por ejeaplo: "Pn respuesta 

a su solicitud, seg(iit refereocia ... ", "SU escrito de referenc:ia .•. ", etcétera. 

Cuando el asunto sea c.ccplic:ado y extenso, es costulbre ertt'inea, tratarlo 

en dos pal-tes; la primera, destinada a reseftar el oficio que se contesta o a 

!Wdar la resoluc:i6n que se ccnunica; la segtJI'Ida, a la res¡:uesta prupialnente di 

ch.l o -a c.ceimic:ar la resoluci6n. Dentro de esta cost\Dbre se can-e el riesgo de 
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te, a la estTIICtura gráfica ~1 oficio y no a su redacci6n, pues los dos pri 

meros est§n tana.dos del ''Reglamento Interior de la Correspondencia" de la ~ 

cretaria de Hacienda y Crédito Público y los otros dos GJ. tilnos de la Secreta 

r'ía de AsentamientO!! ~os y Obras Pt:íblicas. 



' 
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Modelo Nam. l. (Transcripción y contestación.) 19/23 
a. M ·• ....... 

D•pend•ni:l•:· OEP'ro, DE_IMPUF.SIOS ESPECIALES. 

Núm.:· 

E xp.:-
24-l-10229. 
143.383/26 

HA!: lEMA Y m! DIJO F'(/GIJCI] 

H 
¡; 
11 
¡!¡ 
,l¡ 

' l 

ASUNTO:· DEPOSJ"IO EN GAJWli1A DE o:M'RA"IOS,· ~ la 
copia del oficio que se menciona es la n(w. 
04-2652 de 9 de octubre Gtlinl:l. -

México, D. F., a 6 de noviCI!bre de 19"28, 

C. Tesorero General de la Federación. 
Presente. 

El Departamento de Contralorí11 en oficio n~ro 04-2653, girado 

por la Contaduria con fecha. S del actual, refiri&!dos~~~ulta que se 

le hizo por parte de esta Secretaria, respecto a devolución de dep(isitos 

acordados por la Secretaria de Industria por oposiciones presentadas por 

lacra. Medcana de Petróleo ''El Aguila", sobre solicitud de concesiones 

petroleras, dice lo siguiente:-

''Tengo el agrado de enviar a usted copia del oficio que 
hoy gir6 el C. Tesorero de la Federación autoriumdo la devolu 
ción del dep(i.sito a que el atento oficio de usted arriba cita® 
se refiere, por haber encontrado este Departamento procedente 
la mencionada devolución de acuerdo con la solicitui de la Se 
cretaria de Industria, Canercio y Trabajo.· Este dep6sito se 
encuentra registrado-en -la-cuenta de Dep6sitos-ckt -Garanda-del 
pago de Inpuestos; únicamente por"$ 358-30, y no por $1,358,30 
CCiliO dice el recibo original que este Departamento ha tenido a 
la vista, por lo que ya se hace la consignación del caso al C. 
Procurador General de Justicia". 

Lo que ccmm.ico a Ud. para su conocimiento y efectos: en la in 

teligencia de que la copia del oficio que se menciona, es la nÚ!b:!ro 04-

2652 de 9 de octubre últiJrD, cuyo originai va dirigido a esa Tesoreria a 

" 
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Dependencia:- DEP'JU. DE IMPUESTOS ESPECIALES 

Núm.:
Exp.:-

ASUNTO:-

24-I-10229. 
143.383/26, 

su digno cargo. 

Reitero a usted mi consideraci6n atenta. 

SUFRAGIO E'OCTIVO. f.O REELBXIOO, 

. 

P.O. del Secretario 
El Oficial Mayor. 

1 

"- .. -~ 
12•029l 

_ .. ____ _ 



SICAUAIUA 

• 

(Oficio a renglón cerrado, dos planas 
dependencias,) ' 

Dependehcla:- DEPARTAMENIO MMINÍSTRATIVO. 

Núm.:

E><p.;. 
20-I-47975. 

411.7/312. 

19/Z5 

" .... ,., .. 

IW:I!NOI. 1 CREDITO Plllltlto 

" .. " .. 

ASUNTO:- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas 
de la Of. Inp. de Hacienda. -

1-i!xico, D. F., a 6 de noviembre de 1928 

C. Inspector Delegado de la 
Contraloría de la Federaci6n en la 
Oficina Inpresora de Hacienda. 
Presente. 

Su oficio número 1122-185, 
Exp. 312, de 20 del IIES 
próximo pasado. 1 

Con referencia al atento oficio de usted que arrib:~ .nenciono, con el 
que se sirvi6 acompaflar relación de saldos que de sus parddas de egresos 
para el presente afio formll6 la Oficina Impresora de Hacienda, la cual Si!: 
vi6 de base para la formaci6n de un estado comparativo entre·los datos que 
esta Secretaria facilitó a usted y los de la citada Oficina Impresora, me 
permito manifestarle que ~as discrepancias obedecen a que la Impresora ejer 
ce sus partidas en fechas más aproximadas a la verificad6n de sus gastos; 
por eje!Tq}lo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y retribuciones, no 
se terúa conocimiento en esta Secretaria ms que de lo pagado hasta el IIK!S 
de julio; y de los abonos que corresponden a esta partida por concepto de 
trabajos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias del Ejecuti. 
vo, esta Secretaria los verifica hasta que la autorit.aei.6n de cargo queda 
expedida por la Oficina a quien corresponda. 

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nomi
nal menos el wlor de ardculos que afecten esta partida; en la nÚllero 5095, 
no deberia haber discrepancia puesto que lo girado, o sean S 7,878.00, son 
órdenes de pago giradas; la 5103, esU. en el miS!II) caso que la 5079; la ~104 
tiene girado el total de la asignación, con respecto a la núnero 5105 esta 
Secretada no d.i6 a usted cOITO saldo la suna de$ 52,615.65, sino $67.375.74 
y la diferencia con$ 108.391.44, es originada a que, caro se dijo en el ca
so de la 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos ejecutados a di
versas dependencias, los efectfia este Ministerio cuando la autorüaci6n de 
cargo ql.Eda expedida por quien corr!!sponda; y por filtim:l, la paitida 5106, 
tiene en el estado que se proporcionó a usted una disponibilidad de $8,500.00 
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Oependen·ela:- OEPARTAMENID AININISTRATI\10 

Nüm.:- 20·1·47975. 
E,.p.:- 411.7/312. 

ASUNTO:- ' 
que no se consider61msu estado COJlllUrativo. 

G " • ' ,_,,., 

Para tennlnar, me pem.ito manifestarle que las diferencias que ha no
tado esa Oficina, son resultado de la morosidad en la recepción de datos 
en esta Secretaría, pero, sin duda 'alguna, .loS datos contenidos en el esta
do que se proporcionó a usted, son exactos. 

Reitero a usted mi consideración atenta. 

ruFRAGIO EFECI'IVO. !{) REEJKClON. 

P. O. del Secretario, 
El SUbjefe_ del Depto. 

• 

c. C.p.- la Oficina Impres"ora de Haci~, para su conocimiento. 
c.c.p.- el C. Contralor de la Federación, Oficina de Inspección, para 

su conocimiento," 

OED.es. 
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•o~,.~ <:<> 1 

<>D<'<<>•~c:•~ DIRECCJON GENERAL DE 
CARREI'E!VIS EN o.:xJPERACict/, 
DEPARTfti.IENrO TECNIOO. 

~ ...... ,,.,,.,,~ ....... _ """'- DERHH:l DE VIA. 
' ......... ~ .. 

·~·-

•• 
" ·•• •• • 

" •• 
::!' •• •• 
~" -
"• •• ,. ,. 
~~ • •• 
'" •• •• •• ,. ,_ 
' •• . " ... ••• 

3::: 

ASUNTO: 

~U"<~o DCL DI'ICIO 303•43·2623 
"'"""'""n ' 412.8/311. 

Ciudad de /'oi6JCico, 13 de agosto de 1969, 

• 
C. nr.. ARMANOO LOPEZ RJIRHIJE2. 
Subdirector de Constrocci6n Telefónica 
Dirección de Expansión y Preveeduria. 
TelHooos de Mlixico, S.A • 
. Parque Vía Núm. 198. 
México S, D. F. 

Con relación a su atento escrito lü!J, 3580 de fecha 24 de junio próxiro pasado y ~ 
cibido en esta Dirección General a mi cargo el lo. del actual, me permito Call.Uiicar 
a usted que se autoriza la instlaci6n de una posterfa con una linea telef6nica de 
larga distancia, con longitud aproximad¡¡ de 16.1 Km dentro del Derecho de Vía del 
tramo Entronque (carretera Puebla·Perote)·Guadalupe Victoria del camino Entronque 
(carretera I\iebla·Perote)·O!ichiquipa, a una distancia de 17.50 metros de su eje, 
debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de Puebla 
el importe de los gastos de revisión de proyecto y supervisión de las obras, asi CQ_' 
liD informar a esa Junta la fecha en que se iniciarán los trabajos. · 

Me permito aclarar a usted que si posteriormente a la presente autorización, la meJl 
donada Junta 'Local de Caminos requiere una mayor amplitud al DerecOO de V!a en el 
camino indicado, el roovimiento de la posteria seri por cuenta de esa &;lresa, Asi· 
rni.srro cualquier dal'io que _sufra la posteña por trabajos de conseJVaCilín que ejecute 
la Junta Local de Caminos, deberli ser reparado por cuenta CJCClusiva de ustedes, sin 

· que ~ exigir de esta Secretaria o a quienes por cuenta de ella realicen tales 
trabajos, ·responsabilidad alguna al respecto. 

Atentamente.-
SVFRAGIO EFOCI'IVO. MJ P,FB:f!rJON • 
EL DIRECil:R GFNERAL. 

IN:;. RICAROO PALCMOO MOOJEZ • 

c. c. p.· 
c.c.p.· 

c.c.p.· 

RM:>/gcf. 

C. Jefe del Centro SAI-DP Puebla.·Av. Reforma No. 3911.-Puebla, Pue. 
C. Representante de la SAHJP,·Junta Local de Caminos.·Av. 17 Oriente No, 
1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento y verificación de la instalación de 
la posterb. Se anexa croquis. 
C. Jefe del Departamento Técnico.·!OX.-Oficinas. 



(Oficio interno, con el que se remite lo 19/Z8 

DIRECCI<W GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS 
CENTRO SCXlP. AVS. XOI.A Y UNIVERSIDAD 

I<CR<TAO ... D< A$<•t••l<•fDS HU""• DI 
• Da!> ... I'UOLICU 

DEPARTAIIDlTO TECNIOJ 
OFICINA. DE PUBLICACIONES TEOHCAS Y 
REPROO.X:CIONF.S 
Of. Nún. 308.7.1/311 

Ciudnd de México, 4 de agosto de 1980. 

C. Il'l>. AilWINOO UX:X: ES"'RAn\, 
Director General de Carreteras en 
Edi'ficio ...... ---~, .. 

:--~ . .,- · ... - ' . 

CoopcÚ1ci6n ... . :' 
-.: 

... ·: - ~' - ·- ' 

En relaci6n as~· atento oficio 303.'5/zzi'de fecha 15 de jUlio del 
presente, tengo mucho gusto en enviar a Usted, anexos al presente, 
los 70 ejenplares que nos solicitó de cada una de las publicaciones 
''Efectos de Remanso Producido por el Estreclmm:iento de un Cauce" y· 
"Socavación Lornl en Pilas''. 

A t e n t a m e .n t. e 

SUFRAGIO EFECTIVO. ID REFI ID'JOO 

El Director General, 
' 

Ing. Alfredo Guerrero Soli.S · · . 
• 

''· . -

c.c.p.- C. Ing. Carlos Rosado R.-Jefe del Depart~nto T6cnico.· 
D.G.S.T.·Presente. 

c.c.p.· Archivo de la D.G.S.T.-Dficinas. 

N:.S/RCZ/rrcm. 
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19.4. INSTANCIAS 

19.4.1. Definición y caracter!sticas: Cano docunento, es todo escrito que el 

particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa. Es

te tipo de escrito, ademis de los argunentos que se exponen, en fonna manerada, 

debe acompaflarse de los docuoontos, si los hubiere, que sirvan para probar el 

derecho del peticionario. 

Aunque toda petición puede hacerse por medio de una carta, es costunbre, 

al recurrir a una autoridad administrativa, valerse de la INSTANCIA, porque su 

estructura particular facilita la exposición de los argumentos, base de la pe· 

tici6n. Este tipo de ~to, por su propia estructura, debe redactarse en 

tercera persona. 

Para que el lector conozca el formato y la estructura de este docunento a!! 

ministrativo, incluim:ls dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destinata

rios, pues listos cambian según la dependencia a que se dirijan (municipal, es· 

tatal o federal). 

Ejerrplo Mm~. 1. (Solicitud para de100ler un edificio, cuya inestabilidad pone 

en peligro la vida de los transeúntes.) 

Distinguido ... 

la suscrita, con danicilio en el nt:ilnero 1618 de las calles de Mag~lena, 

colonia del Valle; de esta ciudad, respetuosamente expone: 

1 g Que es propietaria del inrweble marcado can el nCnero ocho de las 

calles de Isabel la Qlt6lica, de esta ciudad. 

2g Que dicho imueble está en inll'linente peligro de desplcrnarse, según 

peritaje certificackl notarial NCtn. 20,811, que anexo. 
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3' Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, 

el inmueble es refugio nocturnO de gente malviviente. 

42 Que en el Catálogo de esa Dirección, de su digno cargo, y en el que 

obra en la Dirección General de Planificación de ... , ha cómprobado 

que dicho irnnueble no está catalogado caro monumento hi.~tórico. 

Sg Que de obtener de ustedes autorización para desoolerlo, caoo es de 

esperarse por no existir el ir.lpedimento de ru catalogaci6n, estará 

en la posibilidad inmediata de edificar/y suprimir lo que por hoy 

constituye tm peligro y tm foco de Wección. 
' 

ó2 Que está en la.mejor disposici6rt' de garantizar, "con la t&nic.a más 
¡ ' . . ' 

adecuada, la estabilidad de Íos edificios colindantes¡ asf mismo se 

COOipranete, para acrecentir la garant!a, r/spetar todo muro mediane 

ro. 

/ 
PCII. l1) .ANI"ERIOR, C. DIRÉcroR, le ruega: 

/ 
Gire usted sus''instrucciones para que se lleve a cabo una inspección 

ocular del inmueble citado y comprobar asf el peligro que a diario se 

cierne sobre U; peligro que se hace ml1s patente por los continu::~s sis

i!VJS que azotan nuestra ciudad •. 

Le otorgue la licencia para denoler, y poder asr constrUir de inme

diato un e~tacionamicnto elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, so 

~re todo, en la ubicación sel\alada. 

Atental!lent:e 

JllJJI)biliaria Tina, S.A. 

un anexo. 
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Ejemplo Nún. 2. {Instancia en la que se solicita permiso para colocar una mar

quc$ina en un edificio ccsnercial.) 

Sefior Director de .•. 

Fulano de Tal, vecino de esta ciudad y con cbnicilio en la casa Nlit!. 32 

de la calle Ebano, Col. Estrella, de esta ciudad, con el debido respeto ~ 

te usted 

1~ (Ue tiene establecido un reStalll'ante en el edificio marcado con el 

núnero • . • de la calle .... de esta ciudad, propiedad de llliD:Ibilia-

ria "X'', de cuya autorización dispone para los efectos de esta soli 

citud {anexo.) 

Z~ Que con el fin de proporcionarle rna..-;ma caoodidad a sus clientes, ha 

decidido colocar ln3 marquesina o dosel frente y sobre la puerta de 

entrada principal del restaurante, con el objeto de que los clientes 

que desciendan de los veh!culos encuentren inmediatamente m techo 

que los re~guarde del sol y de la lluvia. 
' 

3e Q.1e dicha marquesina tendri una altura de 3.60 m, un ancho de z.som 

y cubriri hasta la guarnición de la banqueta. Seri del tip:l perm.'miCJl 

te de lámina de aluninio, ·soportada en la fachada del._edificio Y en 

dos ardsticos postes de metal, que se ubicarán justamente en la oti 

lla de la banqueta, tal COII"Il puede apreciarse en el dibujo que se 

anexa. 

Por todo lo anterior, 

SOLICITA: 
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Tenga a bien conceder el permiso para la instalaci6n descrita. 

Atentamente 

Dos anexos. 

• 
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··9. S. AcrAS. 

19.5.1. Definici6n y recomendaciones: Las actas de reuniones y asambleas -1ín!.. 

cas de interés dentro de este texto-, COIJil testilrpnio de hechos, deben cont!:_ 

ner, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales reuniones y asambleas; 

pero ha de hacerse en fonna ordenada, concreta e inteligible, para que su con 

tenido sea fácilmente consultado. En este tipo de docunento no conviene re

producir ~ntegrnmente todos los in<::identes y palabras que se originan en la 

sesi6n, pues, resultaña, adem:is de Jdl~trica y confusa, llena de internJE. 

dones, de divagaciones y de inútiles repeticiones. 

Colln testinnnio de hechos que tanan lugar en el mrnxmto miSJOO de las reu· 

niones; es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben redactar 

se en ti~ Presente de Indicativo; por ejemplo: ''Canprobado el qu6run,.. el 

Presidente abre la Sesi6n (no, abri6 la sesi6n); el seftor X, pide la palabra 

y propone (no, pidi6 la palabra y propuso); la propuesta del señor Z se aiJn.!:: 

ba por =imidad (no, se aprobó por unanimidad); etcl!tera. 

fucumentos de este tipo no deben presentar dificultad tl!cnica de redacción, 

ya que su carácter es infonnativo e ~rsonal; pues 'hasta con expresar, en 

forma concreta realista y ordenada, las ideas expuestas por cada lUlO de los 

participantes. CUidado con esa mailia de tergiversar el espfritu del interve 

nidor, tratando de embellecer, .modificar, arreglar, etc., los conceptos verti 

dos. Para que este documento sea fi~l testizoonio de hechos, el redactor no 

deberá dejarse dcminar por la euforia retlirica del eJ~;pC~sitor, pues se corre 

el riesgo de llegar al extrenv de olvidarse de anotar lo que está sucedierv:io. 

19.5.2. Convocatoria: Conn toda reunión debe ser convocada previamente, an

tes de cada ejemplo de acta, incluimos·un rrodelo de convocatoria; pero prime· 

ro definiranos lo que es una convocatoria y cuál es su objetivo. 
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Cano su ncrnbre lo 'indica, es un documento expedido por persona o personas 

autorhadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita a los miembros 

de una instituci6n, a.sociaci6n, empresa, etc., para que, de acuerdo con su Es 

tatuto y Reglamento, participen en el estudio o resoluci6n de nsuntos que de

ben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas de dichos cuerpos o gru

po•. 

TOO... Convocatoria debe contener: 

a) Expresión de ser o:w.-ocA10RIA. 

b) Lugar y fecha en que se expide. 

e) Destinatario. Puede ser personal, o bien, en fonna colectiva; por ejem 

·, plo.: A los ~embros de esta sociedad; Estimado señor Consejero; A los 

miembros del Consejo de Administración; etc. 

d) Lugar, d!a y hora de la reunión, junta o asamblea. 

e) Disposición reglamentaria en que se funda la convocatoria. 

f) El ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberá sujetarse la reunión. 

g) Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que concurran. 

h) Fi= o firmas de las personas que convocan. 

I'OI'A: CUando las convocatorias no se entregan personalmente, sino que se 

envian a los domicilios de los interesados, conviene enviarlas con 

unos 10 o 12 días de anticipación y por correo certificado con acuse 

de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mercantiles por Acciones, 

la a:NVO:ATORIA se publicará también con 10 Ó 12 dias de anticipa

ci6n a la fecha en que debe celebrarse la Asamblea, y debe hacerse 

en el Diario Oficial y en uno o varios periódicos de reconocido pres 

tigio Y de gran circulaci6n. 
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1-bde-lo Nún. 1: 

{)mhrete) 

CONVOCATORIA 

A los mi=hros del 

Consejo de Administración de 

Al.ITOREI\IESI', S .A. 

Presente. 

~ico, D.F., 10 de mayo de 19 .. , 

19/JS 

De confollllidad con lo prescrito por el articulo ''X'' de nuestro Estatuto, 

nos canplace convocar a ustedes a nuestra Junta de Consejo, que se llevará a 

cabo el mHí:rcoles 21 de junio prfucillo a las 11.30 h, en nuestro daricilio 52_ 

cial, de acuerdo con el siguiente: 

CIUJEN DEL DIA. 

1. Lectura del kta de la Junta anterior. 

z. Estados financieros del mes de mayo. 

J. Asuntos financieros. 

4. Infonnes sobre las operaciones del mes de junio. 

S. Informe sobre la producción. 

6. Asuntos Generales. 

En caso de no poder asistir, le roga100s avisen a sus respectivos suplentes 
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para que los representen. 

A t o n i: ;¡ m e n t ~ • 

EL SECRETARIO DEL (l)NSF.JO. 

Lic. Luis de la Torre C. 

M:rA OORRBSPONDIENTE: 

En la ciudad de Tlalnepantla, Estado de ~ico, a las once horas treinta 

minutos del dia veintiuno de junio de mil novecientos setenta y seis, reuni

dos, en el danicilio social de Auto Repuestos, S.A., los Consejeros que se 

listan a continuacil5n, se inicia la reunión del Consejo de Administración, ha· 

jo la Presidencia del seiíor Josl§ Luis Guerrero, auriliado en la Secretaria 

por la sefi.orita Rosaura Mart1nez Reyes, de aa.~erdo con el orden del dia, dado 

a conocer en la COnvocatoria de citaci6n. 

lista de Asistentes: 

Raúl Briones Sep(i.lveda. 

Jos!i T. Canales. 

Guillem::> de la Fuente. 

Carlos Cámara T. 

Josl§ Luis ~errero. 

Gregario Rodriguez R. 

Frank Longoria Leislie. 

Enrique Llanes York. 

Luis Valencia Jordán. 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario) 

(1:n funciones de propietario) 

(En funciones de propietario) 

(En funciones de propietario) 
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Asisten tarnbiEn los se_liores Comisarios; Raf~l Villa Santos y Mntiner Bouchery; 

as1 catD los sefiores James Mac·G!egor, Richard Rosse y Frank Neunan, c001:1 re

pres~tantes de The Buddy Cunpany. 
' 1 ••. 

• 

. ' . . 
ORDEN DEL DIA 

l. Lectura del Acta ·de la Sesi6n Mterior. 

JI. Balance del mes de abril de 1976. 

111. Asuntos financieros. 

IV. Informes sobre las operaciones de abril de 1976. 

V. Informes· sobre la produ::.d6n. 

VI. Asuntos generales. 

• 

l. LEClURA DEL N:rA DE LA SESIOO ANmUOR: Aprobado el Orden del D1a, el'prci· 

pio Presidente da lectura al Acta de la Junta anterior, que es aprobada en tQ. 

das sus partes. • • - • • · • · - - - - - - - - - • - - - - - - • - - - • - -

• 
11. FSI'AOOS FI~IEROO DEL MES DE ABRIL DE 1976: El sefDr Luis Valencia Jo! 

d!in presenta el balaru:e al treinta de abril, el estado de pérdidas y ganancias 

por el miSJOO mes, as1 00100 los anexos c:orrespondientes a estos estados.: ·-· 

Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas del mes fueron meno· 

res, en cinco millones ciento oc:henta y siete mil pesos, a lo presupuestado; 

segundo, que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es 

menor en un mi116n ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestado; ter· 

cero, que la utilidad aamulada durante el ejercicio es menor en tres millo

nes..-etecientos OJarenta y IÍueve mil pesos que la prevista; y, cuarto, que 

los rechazos en nalnepsntla fueron ~1 12.6\ (~tra 14\ del estándar), y en 

SanMartindel27.5\.- _-_ .--:... _._-------------.------

A diferentes preguntas de los sefiores Consejeros· relativas a los resultados, 
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el señor Carlos C!imara T. responde: Primero, que el resultado bajo del mes se 

debe a la falta de. ventas y no a falta de producción: segundo, que el rechazo 

en San Martin ha venido increment5ndose, pero que durante este mes de mayo c2_ 

meruará a descender; tercero, que reafinna su predicci6n de que San Martl:n ~ 

brá de alcanzar su punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y me· 

dio millones de pesos; y, por t'iltimo, que este mes de mayo se afectaron los 

resultados de Tlalnepantla, por una cancelación de doscientos noventa y cinco 

mil pesos debido a diferencias en precios. ~ - - - - - - - - - - - - - - • • 

111. AWNTOS Flrw«:IEIDS: El senor Richard Rosse, de The BuUly Company, soli

cita el uso de la palabra para explicar las condiciones del pr~st.aloo que por 

cinco millones de dólares se tiene negociado con el National Bank of Detroit, 
. . 

y entrega un resunen de las condicimes que iqxme el mism:o Banco para reali-

zar la operación, el cual se agrega caoo anexo n6nero llllO al duplicado de es· 

ta Acta. Sobre el particular se acuerda aceptar el pr~stamo en el monto y tér 

minos negociados y, adem!s, se precisa que es ventajoso para .Auto· Repuestos, 

S.A., porque pennitirA, entre otras cosas, liberamos de las in¡Josiciones que 

del Chase Manhatan Bank se tienen. Ademis, se facultan a los se!lores Jos~ 

Luis Guerrero, Carlos CAmara T. y Luis Valencia Jordán para que, de manera in 

distinta, dos de ellos firmen el contrato correspondiente con el National Bank 

of Detroit. El Secretario del Consejo sed el encargado de expedir las cons

tancias que se requieran para la fonnalizaci6n del contrato, en los Estados -

Unidos de .Aml!rica. ·-· - - - -----------------------

Dentro del miSD:~ Punto Tres, del Orden del dfa, el setior RaCll Briones Sepú.lve 

da pide se informe sobre la forma en que s,; utiliza.rin los veinte millones de 

pesos que se obtuvieron del rendimiento financiero operado durante el mes de 

abril. Al respecto, el seflir Valencia manifiesta que: dos millones quedarán 

en depósito¡ aproriJMdamente diez se usarán para pagar los documentos de Fl.AC¡ 
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tres millones para liquidar ut pr(!stamo de Cr~to Ccmerc:ial; y cuatro millo . . 
• 

nes y medio se inverti?n·en valoÍ'es de renta fija! 

los vencimientos del Clase Manhatan'Bank duraitte el 

y serán~ us.idos para pagar 
. . -

presente ano. · · • · · • -
• . . . , . 

IV y V. INFQI'OOl SJBRE lAS OPERACICM:S DE K<\ YO E INRJJNE! SOBRE LA PRCIU::CIOO: 

A petición del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos sinultáneamente. 

El señor Cámara informa que se anticipan, para Tialnepantla, resultados CallP,! 
. :-.. , .... ~! ...... ,. -·. 

rabies a los obtenidOs' durante el res de abril y 100jores para San Mart!n; así 
J • ·,¡ ' ( ·, '_¡_._, '~- -¡- ~- , •• , ~.J r t.~' . 

COilD una reducción de reChazos en esta misma planta .•.•.•....... . .. 
- ' - ' t 

VI. ASUNIDS GENffiALES: El sefior Cá!nara pre~enta al Consejo'un cuadro con MJE 

VOS PROCVCJOS EN PRtX:E.i> DE IMXJRPCSW:ION A'U\ J>RIJIXXX:ION,~cuy8'copia'qkda_ 
.·. ! . '. • ... - • 

CCfiiO anexo númerO.d!=l~ .a!-~d¡~Plicado.de la;present'e Acta. En virtud de la im-
•·•- •' 
portancia que para la Bnpi-esa · guarda:el· deSarrollo' de nUevos productos, el 

- . '. ·- .... ' •. . . . . 
Presidente propone y lo aci:pta el ,ConsejO;·que· en•ciuti relirión ·S'e dli un infor_ 

' . . . . . - . - - -

me detallado de lo que la AdministY.ación de la Pn;lresa vaya desarrollando en 

el renglón de nuevos produ::tos. 
- . ' . :: 

Siil otro 85\.Ul.to que tratar, ·el Presidente da 

por tenni.nada la reunión, exactamente a las catorce horas con diez .minutos del 
• 

dla de la fecha. - - - - - - ---------- ------
Se fol'lll.t}6, para constancia, la presente.Acta, que fiman los suscritos Presi 

dente y Secretario. 
• 

Modelo Núm. 2: 
- . 

- - 1 ,. • 
--~ ........ -~ .... 

' • r '-. ·~<(1\···-~-.-1 .•• . ~ . -
-- " r-. -
---~"'-·' .. .. _, 

• 
CONVOCATORIA. t • • • ... 

- ¡ ,_ 

.. . ~ - ,._ ,. 
, .. · ·., /1-RW.có;'o, F.', 10 de junio de 1976 . 
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tuada el veintiseis de febrero anterior; docunento que recibe la apro-

bac:i6n de todos. • • - - - - - - - - - • - - - • - - -

rn. POr enWgo del seftor Presidente, el Secretario del Consejo, señor Pe

. dro Vicente San Martín, da lectura al infotme de actividades de la Co· 

misión Ejecutiva. Puesta a consideracifu! de los participantes, el sel\or 

Raúl Zoller, felicita a los inÚgrantes _de la Comisión y pide a todos 
. • ; . ' ' t . 

los Consejeros tm aplauso COIOO testimonio de aprobación y rcconociJnien ... , .... -
toa la labor realizada. Todos los participantes, puestos cle p.ic, aceE_ 

tan la invitaci6n y conceden el aplauso. - -·- - • - - - -

IV.En uso de la palabra, el licenciado Gonzalo Méndez Zapata propone la 

reelecci6n de la Canisi6n Ejecutiva y da COIOO razón el aplauso aproba· 

torio que COII'D testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgado. 

Pide tambi6n que para sustituir al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien 

terndna su ejercicio CCIIIO Consejero, se nanbre al ingeniero Francisco 

Día¡; Torres, Dado que no hay otra proposición, el Presidente pone a 

consideraci6n de los participantes la proposici6n del seil.or Méndez Za-

pata, la que recibe el voto aprobatorio general, - - - - - - - - -

V. El. ~esidente pregunta si hay alglin asunto general que quiera tratarse. 

Todos guardan silencio; por tal JOOtiVO, el Presidente considera que d~ 

be levantarse la sesión, y así lo eJqJresa, justamente a las veintidos-

horas treinta minutOs del miSIJI;I día_ 

Pedro Martínez Lloren tes. 
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Como c~lemento, consideramos importante seftalar los siguientes requisitos, 

obligados en testi.nv:m.io o actas: 

· 1) Las cantidades, fechas, horas y·afios deben escribirse con letras. 

Z) Todo renglón no canpletado con el texto, debe llenarse con plllltoS o 

guiones. 

3) Si entre un p!l.rrafo y otro se deja algún espacio, debe evitarse que un 

punto aparte cierre el margen derecho. En estos casos, es conveniente 

partir la palabra e iniciar ·llll. nuevo rengli5n, el que se completa con 

puntos o guiones. 

4) Las actas deben ser redactadas y puestas a CatSideración de los parti 

cipantes en el I!Dllento misroo en que se lleva a cabo la sesión, y antes 

de darla por terminada; pues en ese rrarento se conServan en la mente -

los hechos y, además, s6Io participan los que intervinieron en la reu

nión. Claro está, que se puede proceder COlTJ) seflalamos en el ejenplo 

núnero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente quienes partid 

paran en la reunión anterior correspondiente .. 

Cuando se redacta y se aproeba el acta en la misma rellll.i6n, se procede 

en la siguiente fonna: 

~spués de agotados los asuntos generales, el Presidente pide un 

receso de 15 o ZO minutos para la folllllllaci6n del acta correspon-

diente. Terminada su redacción, es leida y ~Sta a la considera 

ci6n de los participantes, quienes la firman COIOO constancia de -

aprobación. 

Cunplido con este requisito, el Presidente levanta la sesión con 

el final que ya sefialamos. 

S) Si el acta se foi"III.lla y a¡Jrueba en la misma sesi6n, su lectura en la-
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sesi6n siguiente tendrá crnoo finalidad exclusiva recordar lo sucedido· 

en la sesión anterior, pero nunca se disrutirá. ~to es 16gico, pues 

las personas olvidan ficilrnente y además, quienes no estuvieron presen 

tes no tienen por qué"intervenir en una discusión de cuyos hechos no~ 

participaron. 

Para tenninar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos una con 

·vocatoria específica para una asamblea general ordinaria, girada con el obje 

to de cambio de consejeros o cambio de una mesa directiva; asimismo, expon

dremos un modelo de acta altamente s~Iificada,· aunque descriptiva. 

M.xlelo NCun. 3: 

(Membrete) 

CONVOCATORIA. 

M6xico, D. F., 17 de jtmio de 1976. 

Por acuerdo del Consejo Directivo de la Cámara Nacional de la Industria, .. , 

y en c~limiento con lo dispuesto por los articulas 13 y 15, relativos a la 

Ley de Cfima.ras de Caoorcio y de la Insutria, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatu 

toen vigor, se convoca a los miellbros activos de esta Institución a la ASAM 

BW. GfNERAL ORDINARIA,• CoiTespondiente al presente afio de 1976. Asamblea 

que se llevará a cabo en el local sede de esta Cámara, a las 18.00 horas del 

día 31 de junio, de acuerdo con el siguiente: 

ORDEN DEL DIA 

I. Iniciación oficial de los trabajos de la Asamblea. 
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IJ. lbnbramiento de escrutadores, 

III. Usta de presentes y declaratoria, en su caso, del qu6rom legal, 

IV. InfoTme de las actividades desarrolladas por el Consejo DirectiVl:l, 

durante su ejercicio. 

Y. lnfOlllle de Tesoreria. 

vr. Informe del Auditor. 

VII. Infonne del Consejo Consultivo. 

VIII. Programa de Labores Y Presupuesto para el Ejercicio Administrativo 

del lo. de abril al 31 de marzo de 1977. 

IX. Designaci6n de los Auditores Propietario y Suplente. 

X. Designaci6n de los Consejeros Propietarios y Suplentes, que sustitui 

rlin a los que tenninan su ejercicio, 

XI. As. untos generales. 

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable, 

para,poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo. 

Con el objeto de revisar con oportunidad la doanentaci6n relativa a esta 

Asamblea e iniciar oportunamente tos trabajos, se acordó abrir el registro a 

las 9.00 h de la fecha citada y cerrar una hora antes de iniciarse los tra~ 

jos. Asimismo, les infol"'IDDII)s que para efecto de control, las inscripciones 

se suspenderiin cinco dias antes de la fecha seftalada para esta Asmnblea, sal

vo casos de urgencia, que el Consejo Directivo precisa..ri. 

Atentamente. 

EL PRESIDENI'E DF.L CONSEJO. 

NJI'A IMFORTANTE: Con objeto de que las empresas asociadas est~n en posibili-
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dad de conocer los antecedentes de las personas que tengan inter1is en purtici 

par en 1a integración del nuevo aJtGEJO DiRECTIVO; este Organismo acordó soll 

citar a los INI'ERESADJS O GRUPOS DC INfBU'.sAOOS (planilla) SE REGISTRFN EN 

lAS OFICDlAS DE ESTA CA."''ARA, roN UNJS DIEZ DIAS DE ANI'ICIPACION (de calenda-

rio), QlAN!XJ MEN:ll; en la intelifencia de que no seríin puesto: a la considera 

ci6n de la Asamblea el nanbre o grupo de nanbres, que no se hayan registrado 

con la anticipación requerida: 

• 

Modelo Núm. 4: 

ACTA 

Rúbrica: 

(Para su publicaci6a los 
días 18, 19 y 20) 

En la ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas del día trece de abril 

de mil novecientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la Pmpresa Pe

gaso, S.A., en su local sede, sito en el núnero ocho de la avenida Cumargo, y 

cunprobado que hubo qu61UTI, el sel\or César Pirod, Presidente del Consejo de 

Administración de la Fl11presa, hace la declaratoria y queda abierta la sesión 

correspondiente a la Asamblea General Ordinaria; la cual se efectúa con base 

al siguiente Orden del Dia, dado a conocer previamente en la Convocatoria de 

citación: 

ORDEN DEL DIA. 

1 · Lectura del :;cta de la Asamblea anterior. 

Z. Infonne contable y financiero de la Pmpresa, Discusi6n y aprobaci6n, 

en su caso. 
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3. Planes y Politica a seguir para 1976-1977. 

4. Astmtos generales. 

A continuad6n, el sellar CEsar Pirad pone a consideración de los accionistas 

d Orden del Dia. Aprobado l!ste, la Secretaria Auxiliar, se!'lorita Raquel Mon

tes, da lectura al acta de la Asamblea Ordinaria anterior. - - - -

A invi taci6n del Presidente, el sef\or Hemán Espinela da lectura a su infonoo 

contable y financiero de la ~resa; infonne que recibe el aplauso y aproba-

dOn unánime de los sellares accionistas. - -

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del Dta, el sefior Pirod da lectura a 

su ponencia sobre Planes y PoHticas a seguir durante el af'io fiscal. Concluida 

la lectura, el ponente invita a los accionistas para que pregunten, en caso 

de dtrla. A esta invitación, el sellar Ran6n Pedraza manifiesta su conformidad, 

pero pide 'mayor actividad y que se precise mejor la poUtica hunanistica de la 

fq:lresa; para ello, entrega su personal sugerencia, la cual se aprueba con el 

beneplicito general, y queda cano adici6n de la ponencia presentada por el se 

fior Pirod. -- -- • - -- • - ·- ·- • ·- · • - ·-- • · · • · · 

Antes de pasar a los Asuntos generales, últim punto del Orden del D1a, el ~ 

sidente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concreto que sirva 

para mejorar la organización de la &presa. El sef\Qr Ricardo Plirez, en nombre 

de los accionistas manifiesta que.hay confol'11lidad general en la 'forma en que se 

lleva la &!presa y pide un testilnonio, el que se otorga con el aplauso unáni-

me. - • - - - - - - - - - • - ~ - - - - - - - - - • - - - ----------
El Presidente agradece y pregunta si hay algún asunto que qUlera tratarse. To 

dos guardan silencio; por tal motivo, el se!lor Presidente solicita un receso 

prudente para la redacción del Acta. Cunplido con este requisito, la pone a 
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la consideraci6n de los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes, 

Inmediatamente después el Presidente da "por terminada la sesi6n, a las veinti 

dos horas del misllD d1a. - • · - - - • • · - - • 

EL PRESIDEM'E EL SECRETARIO 

CollXl complemento de las convocatorias y actas, existe otro doctmlento: La 

carta poder, que se otorga por quien o quienes no pueden asistir a una asam

blea pero quiere!! y pueden estar presentes en derecho. Esto dependerá, natu 

ralmente, del Estatuto y Reglamento que nonnan los procedimientos y activida 

des de la institución. Cuando se trata de Juntas de Consejo, el poder no tie 

ne cabida, ya que cada Consejero cuenta con un suplente, quien lo sustituye 

con todos los privilegios"y derechos. 

Para sentirnos más satisfechos y con el objeto de que usted, secretaria, 

cuente con un modelo a la vista, inclul.Joos una carta poder, cuyo propósito es 

otorgar una rep-esentaci6n ante una Asamblea general Ordinaria. (Este tipo 

de carta poder generalmente se adjunta con la convocatoria a fin de darle la 

oportunidad al socio activo para que nCI!lbre con tiempo a su representante.) 
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C A P I T U L O 20 

EL INFORME FORMAL EXTENSO 

20.1 Generalidades. 

~s indudable que estamos viviendo la época de los informes; y esta as! 

veración se ve confirmada actualmente por Tos profesionales de todas las 

disciplinas. Asf vemos que fnvestfgadore~odas las ramas de la ciencia, 

ingenieros, economistas, psfc61ogos, entre ~uchos otros, han aceptado como 

una necesidad inherente a sus actividades la redaccf6n, peri6dfca o espor~

dfca, de cualquier tipo de informes. 

En toda organizaci6n pública o priVada el informe es instrumento b.hi

co, pues por raz6n de su contenido, derfvado de la observación o de la fn

vestigaci6n, es posible corregir errores, trazar planes, definir polftfcas, 

modificar directrices, tomar decisiones, etcétera. 

-
Nuestro objetivo en esta parte de la obra es llegar a la 1ntegrac16n 

y redacc16n del informe formal extenso. Lo lograremos mediante sugerencias 

acerca de la preparaci6n de cada una de sus partes; pero es Indispensable 

que distingamos los diversos tipos de Informes, aunque muchos de ellos se 

pueden escribir en una simple carta, o como otros muchos autores pretenden, 

en sencillos memorandos. 

• 
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Sin pretender originalidad, expresamos que las directrices generales 

que e~ponemos en esta Obra o Texto pueden ser aceptadas como normas orlen~ 

tadoras. Proporcionamos métodos básicos en cuanto a formato, plan de inve! 

tigJcfón y estilo; métodos que se siguen entre las principales organizaci~, 

nes, t<Hlto privadas como yubernamentales . 

• Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atre-

vemos a afinmar que toda redacción, cualquiera que sea el documento, es prin 

clpalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas grama ti-

cales que hemos estudiado y que nos llevan a una estructura sintáctica, o 

16glco-psico16gica, sin ambigÜedades ni anfibologTas. En otras palabras re 

cardando lo estudiado: para que una redacción sea de éxito debe ser eficaz; 

debe satisfacer los requisitos de claridad, concfsf6n, sencillez, adecuación 

Y originalidad; teniendo siempre presente al destinatario o lectores. 

20.2 EL FORMATO 

20.2.1 Presentación fonnal r.lel trabaJo: Todo informe, como resultado de 

una investigación, debe caracterizarse por una rigurosa pulcrit~d en su for 

mato para que haga agradable y f!cfl su lectura; para ello es necesario 

aceptar Y mantener, a lo largo de todas sus páginas, un criterio bien defi

nido. Claro que no pretendemos Implantar un sistema único de presentaci6n, 

ya que el buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre diversas 

formas, todas ellas de la misma validez; sin embargo, a modo de modelo, que 
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puede ser seleccionado con modificaciones o sin ellas, ofreceremos las nor

mas mis generalizadas que creemos v&11das y convincentes; pero antes de he

cerlo, enumeraremos las partes que integran un informe formal extenso y las 

explicaremos Tac6nlcamente pare que se tenga comprens16n Integral del tra

bajo, en cuanto a su presentaci6n, pues nos serfa imposible captar la juste 

atenci6n del lector hablando de las partes del todo si no se han definido 

cada una de las integrantes. 

20.2.2. Partes integrantes del informe formal extenso: 

CUBIERTA O FORRO 

PORTADILLA O ANTE PORTADA 

PORTADA O CARATULA 

DEDICATORIA 

CARTA DE AUTORIZACION 

CARTA DE PRESENTACION 

PROLOGO 

PREFACIO 

ltiTRODUCCION 

RECONOC!fUENTOS 

EXTRACTO O RESUMEN 

!NDICE 

TEXTO 

APENO ICES 

liSTA DE NOMENCLATURA 
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20.2.2.1 Cubierta o forro: Es la parte externa o forro del todo. Puede ser 

rfgida o flexible, de formato simple o especial que comblr.d la fotogr.1ffa 

.~on el trabajo artfstfco; pero en la actualidad es generalmente del tipo 

''r1ístfco laminado". Debe incluir suficiente infonnaciiSn para que el lector 

identifique con exactftud que informe tiene en sus manos; es decir: titulo, 

nombre de la organizaciiSn y/o autor responsable, nümero de ~~r1e i el nGme

ro del ejemplar. Estos datos facilitan tambien su archivo ~n hs bibliote

cas (mediante la ficha bibliográfica} y permiten controlar, con el nümero 

de serie y con el del ejemplar, toda fnformacfiSn clasificada. 

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla (anteportada) 

y la portada (carátula}. Por su destino, algunos ejemplares cumplen con 

to~o el mdterial auxiliar o atavto (cubierta, portadilla y portada), y los 

restantes se encuadernan solamente con la cubierta que funciona también co

mo carátula. la primero por tratarse de un problema de importauch trascen 

dental o rorque prabable-nente el informe deba ser elevado a la consideracf6n 

de un grupo de altos ejecutivos; lo segundo, con el objeto de oue pierda un 

poco de su solemnidad y se distribuya ampliamente entre numerases lectores 

que ocupan cargos inferiores dentro de la empresa. 
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20.2.2.2. Portadilla o anteportada: También llamada p(gfna·para el tftulo 

(fig. 20-2) se emplea, como ya asentamos, para darle al informe un car(cter 

m(s solemne, de etiqueta, por mejor decir. 

20.2.2.3, Portada o carhula: Inmediatamente después de la portadilla u 

hoja de Utulo, se coloca la portada, cuya car-acterística principal es con

tener, dentro de su peculiar formato (Fig. 20-3): a) el tftulo del estudio 

y, si fuera necesario, irmedfatamente d_ebajo, entre paréntesis o con letras 

menos destacadas, el subtftulo; b) el nombre del autor; e) los detalles 

acerca del tipo y finalidad del trabajo y la fnstftucf6n a la que va a ser 

presentado; d) lug<~.r y fecha de tenninaci6n o de presentac16n. CCIIIO condi

cHin rigurosa, el titulo deberá estar centrado y deberá integrar, con los 

dem§s elementos, un conjunto armónico. 

20.2.2.4. Dedicatoria: Es la expresi6n de gratitud, con la que el autor 

ofrece el trabajo o estudio a una o varfas personas. No debe ser lll.IY ex

tensa ni contener un "excesivo número de nombres; ademh, debe ser sobria, 

sencilla y de una fina sensibilidad. 

20.2.2.5. Carta de presentacf6n: Es el documento con el que el autor prese11 

ta el fnfonne al cliente o a la propia organizaci6n en la que trab<~.ja. De

he ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no fonna PI!. 
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te del Informe, sino que este se anexa a ell~. 

20.2.2.6. Prólogo: Es un comentario hecho por persona distinta del autor, 

generalmente por 3lgún funcionario relacionado con el asunto de que se tra~ 

ta o por el jefe inmediato del autor. En él se asienta un comentario sobre 

el contenido del informe y sobre las cualidades del autor. 

20.2.2.7. Prefacio: Es la parte preliminar, escrita por el autor, en la 

que habla de Tos motivos, del proceso seguido, de tos it1formes recabados y 

de sus orígenes~ ]a aprovecha también para agradecer a quienr,s colaboraron 

con él en la elaboración del documento. 

Hay quienes confunden el prefacio con la Introducción y afirman que 

si ésta se inserta ha de suprimirse aquél y viceversa. Nada mds erróneo, 

pues la función de la introduCción es orientar al lector hacia el conteni

do del informe, particularidades de éste y explicarle la sec~encia de T~s 

partes; es decir, que con la introducción el autor introduce al lector en 

el contenldv del informe. 

20.2.2.8. Reconocimient~: Como gesto de justicia y cortes'ia elemental, 

en todo Informe debe hacerse mención de la persona o personas que Intervi

nieron en forma directa o conslstentemente en la fnvestfgacfón o en otra 

fortM, ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una insti-
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tución. Si estos agradecimientos se incluyen en el prefacio, puede evitar

se esta parte; o bien, puede destinarse exctusi_vamente para quienes inter

vinieron de una manera decisiva para la lntegrac16n o realización del in-· 

fonne. 

20.2.2.9. Extracto o resLJren: Adero.is de las conclusiones y rec001endaclones 

que deben estar al final del infonne como una consecuencia lógica de la in

vestigación, se recomienda que al principio del escrito se incluya una sin

tesis de las consecuencias, pues asf. a Tos ejecutivos no especializados en 

el tema les serli f:icfl conocer rlipidamente los resultados de la investiga

ción y del estudio . 

20.2.2.10. Indfce: El 1ndice o guión no es otra cosa que el indicador o 

tabla de ~terfas que nos proporciona el.nOmero de.la p:igina espectfica doR 

de se indica o encuentra la exposición de un asunto. (En el Apartado 20.4.3. 

se detallan los distintos tipos de fndices.) 

20.2.2.11. Texto: Como su nombre lo indica, es la parte medular del infor

me, en la que, de acuerdo con el fndice, el autor va exponiendo en forma 

ordenada los pasos de sus investigaciones para llegar a las conclusiones y 

recanend.,ciones. (En el mismo Apartado señalado arriba, se incluye mh · 

fnformad6n.) 
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20.2.2.12. Apéndices: Es una parte adicional que complementa el informe 

propiamente dicho. Son anexos útiles al cuerpo principal del documento cuan 

do se espera que sean lefdos por más de un grupo de personas. Cuando esto 

no se espera, se recomienda que el informe cumpla su prop6sito principal sin 

la información de los apéndices. 

20.2.2.13. Lista de nomenclatura: Se incluye en la parte final del infor

me. ES de gran utilidad para el lector quien f.icilJJentc se familiariza con 

la nomenclatura nueva o desusada empleada en todas las partes del ir. forme; 

sirve, además, para conocer las representaciones que tienen los sfmbolos y 

abreviaturas incluidas. 

20.2.2.14. Referencias: Es una lista de información biblfogrUica de las 

publicaciones que el autor cita en el texto de su informe y que fueron con

sultadas. 

20.2.2.15. Bibliograffa: Es una lista de public¡¡ciones, distinta de la 

se~alada en las referencias, las cuales estAn relacionadas con el tema del 

informe Y que el autor estima de interés pilra sus lectores. 

20.2.2.16. Glosario: Es un anexo de gran utilidad, a modo de un dfccfona-, 
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rio parcial, en el que el autor define o explica los t~rminos especiales 

usados, Y tiene por objeto facilitar la comprensi6n del lector y ahorrarle 

tiempo en la búsqueda en diccionarios especializados. 

20.2.2.17. Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben con

tener las partes de un informe fonnal extenso; pero es necesario que conoz

ca las normas de presentac16n propiamente dicha para darle al documento el 

toque de pulcritud que hace agradable todo informe. 

20.3. CONTENIDO OE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU TRASCENDENCIA Y El PRO

BLEMA INVESTIGADO. 

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de informes, derivados 

de la formalidad del propio documento y de las circunstancias, conviene pre 

char los diferentes aspectos del formato de acuerdo con el problema trata

do y la trascendencia del informe. Es decir: 

"A" 

Cubierta o forro Extracto o resumen 

Portadilla o anteportada Indice 

Portada o carátula 

Dedicatoria 

Carta de presentacf6n 

Carta de autorizaci6n 

Texto o cuerpo del informe 

Ap~ndlces 

lista de nanenclatura 

, · Referencias 



PrOlo~o 

"A• IntroduccfOn 

Reconocimientos 

Bfblfograffa 

Glosario 

Cubierta o forro (en fundOn de portada) 

Carta de presentacfOn 

"B" Extracto o res1.111en 

lndfce 

Texto o cuerpo del infonne 

Apéndice 

Cubierta 

Extracto o resumen 

"C" Indfce 

"D" 

Texto o cuerpo del informe 

Apéndice 

Cubierta 

Indfce 

• 

Texto o cuerpo del informe 

Apéndice 
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Cubierta .,. 
. Texto o cuerpo del informe 

•F·, [Texto o cuerpo del lnfonne 

20.4. NORMAS QUE HAN DE CI.Ro!PLJRSE DENTRO DEL FORMATO. 
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20.4.1. P.Iglna modelo: Pan la.pulc~ltud de todo doélllllento, recomendamos 

al redactor de un informe, respete, en lo posible, los mlir 

genes en blanco que se seftalan en la Fig. 2D-l. y que detallamos inmediata-

mente después de las siguientes recomendaciones: 

a) Usese papel blanco Bond de mlixfma calidad (21.00 x 28.00 cm). 

b) Aprovéchese solamente una cara y escrfbase a doble rengl6n. 

e) Culdese que no tenga errores mecanográficos y menos ortográficos. 

Todo error debe ser corregido con mlixfmo cuidado. 

d) Es recomendable obtener, por lo menos, una copla mediante el uso 

del papel carbón. 

20.4.2. Explfcacf6n de la hoJa JlXldelo: 

a) Rlra el lateral izquierdo, unos 15 espacios libres (aproximadamen

te 3.9 cm), con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en 

carpeta o encuadernarlo. 
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b) Para el lateral derecho, unos nue'l~ espacio~ libres (aproximada

mente 2.4 cm). 

e) Para el superior, siete renglones o líueas (3.0 t:m, a¡:¡·oximadamen 

te) para toda la p.igina del texto que no sea inicio de capítulo; 

para este caso deber.! dejarse, como mínimo nueve líneas o renglo-

nes (4.0 cm,aproximadamente). 

d) Para el inferior unas seis líneas {aprox. 2.5 cm). 

e) El número de la página, siempre que se escriba p~r una sola cara, 

deberá colocarse tal COrrl'l se indica en la figura 20-1. Si se es

cribe por anibas caras o lados, el ~limero par <leberS escribirse en 

el ~ngulo opuesto {ángulo superior 1z¡juierdo}. A 1~ p~gina inicio 

de capitulo no se le pone número. 

f) Respetando es tos m.1rgenes, la página contendrá de U a 25 1 íneas 

o renglones a doble espacio, según el tipo de náqulna. Dentro de 

este número de renglones deber!n quedar incluidas las notas o re-

ferenci~ Je pie de pSgina, las-cuales deber~n escribirse a reng16n , .. 

cerrado o sencillo (Fig. 20-B}. 

20.4.3. Especificados los márgenes que deben respetarse, particulariccrnos 

-en la estructura Y paglnacil'in del informe: 

Tftulo o portadilla: Oebe emplearse una sola hoja con el título de1 

~fnfoi'Ule• escrito en caracteres versales, o sea, mayúsculas, subrayadas, ce!!. 

trado en forma de pfr~mide invertida, dos centfmetros y medio, aproximada-
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mente, encima de la linea media de la hoja (modelo,Fig. 20-2). 
" . ' . 

.. -
Portada o carHuh: Se identifica en tres niveles. Pri~~~er nivel: tf-

tulo del infonne, con las características ya seilaladas. Segundo nivel: Nom 

bre, cargo o representaci6n y la direcci6n de quien lo autorfz6. . ' . . . Tercer ni 

vel: Nombre, cargo, d1reccf6n del autor, más la fectla de entrega (roodel?• . . 
Fig. 20-3). 

Dedicatoria: Se ubica en la parte derecha de la hoja, a unas 18 ó 20 

lfneas abajo del borde superior y sin invadir la lfnea centro (modelo, Fig . .. . 
20-4). Cuando haya dos o lllás dedicatorias, procúrese ql)f l!stas se diS"trl-. 

buyan, en fonna slm!!trlca o asfm!!trica, pero cuidando que surta un efecto 

agradable. 

Carta de autorización: Por ser una carta, debe cuidarse el formato 

propio dentro de los 1113:rgenes que hemos sel'!alado (modelo, Fig. 20-5). 

Carta de presentad6n:.Debe cumplir_ con las caracterfstlcas propias 

de una carta (modelo, Ffg. 20-5). 

•' 
Prólogo y prefacio: n formato se ajusta . . al modelo de la ffg. 20-6. . ' . " 

Puede ocupar una o varias p.fgfnas. Para las p.fginas siguientes, el primer 

renglón se ubicar.f a siete renglones abajo del borde superior de la hoja . 
.. l 

' ···~ . 
Introducción: Se respetan las indicaciones asentadas para el prólogo 
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y el prefacio, salvo que sea extremadallX!nte corto. En este caso deber.i ba

jarse la pillabra INTRODUCCION tanto como sea necesario para cer,trar la re

dacción. 

Reconocimientos: Cuando el autor no aprovecha el prefacio pua entre

gar su testimonio de reconocimiento, porque prefiere hacerlo en forma inde

pendiente o mediante una carta inserta, ésta se sujetar.i al formato propio 

dentro de Jos m.irgenes señalados. 

Extracto o resumen: ·Si su extensión es tal que ocupará una o dos pá

ginas; la primera se· trata cG'IIO si fuera inicio de capitulo. Si ocupa me

nos de una p.igina, céntrese dentro de los m.irgenes indicados, pero siempre 

se pondrá el título: EXTRACTO, o bien, RESUMEtL ·.Generalmente se escribe en 

hojas separadas o _independientes del informe,. pero se anexan a este inme

diatamente después de la cubicr·ta o forro, para que el. interesado pueda dis 

poner de él en fonna Independiente. 

Jndir.e: vease el maCelo de.l~ f1g. 20-7. Se notará que helllOS seleccio

nado el rn:!todo numérico ·o de~imal, porque facilita la clasificación de Jos 

asuntos de acuerdo con su jerarqufa y dependencia. Conviene seíl'alar hechos 

que se derivan del mismo fnOice: a) toda· pfiginil ¡~nterlor al capftulo prime

ro del texto se Identifica con número romano; b) los insertos complementa

rlos no se conslder~n capftulos y su local1z<.~cf6n se logra con el nombre 

del mismo complemento; e) la numeración de las páginas, comienzos de capf

tulos, son impares, puaste que hemos dicho que los informes se escriben 
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por una sola cara de tas hojas. 

. . ' . . . ' ~- : 
Texto: Todo comienzo de capftulo se inicia con la _palabra CAPITUlO, . 

con su número correspondiente, ubicada sobre la lfnea novena y en forma cen 

trada; cuatro renglones abajo se escribir~ con Tetras mayúsculas, subraya-
• 

das, el nombre del capitulo, y cuatro renglones abajo se iniciar~ el texto. 

Toda llamada para nota al pie de p~gina puede hacers~ mediante asteriscos 

o números; en este último caso deber~n encerrarse entre paréntesis. 

la colocac16n de las notas al pfe de p~gina obliga a calcular exacta

mente la extens16n de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe re 

servarse al final de cada p~gina para que texto y notas coincidan, y no ha

ya necesidad -salvo caso muy especial- de que por ser muy extenso el cuerpo 

de la nota, ésta tenga (¡ue continuarse en la p.ligina siguiente, lo cual debe 

evitarse en cuanto sea posible. 

Para empezar el cuerpo de las notas, despui!s del últiroo rengl6n admiti

do del texto se dejan tres lfneas o· renglones y se traza una raya continua

da de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. Debajo de ... 
esa raya, despul!!s de un espacio vado, se escribe la primera lfnea de las 

notas. {Dbs(!rvese que la p.!iginaofniclo de capftulo, no lleva n=eraclón.) 

Apl!índfces: En cuanto a su fonnato, se trata corro el texto propiamente 
1 • • ' 

dicho, solamente que se In fe! a con la pat~bra APENDICE A, B, etc., colocada 

en el nivel del rengt6n noveno. 
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Lista de nomenclaturft: Dependiendo de su exte01sl6n, se comen2ar6. al 

nivel del renglón noveno o más abajo, según el caso, y tendr~ como. tftulo: 

LISTA OE NOMEUCLATURA, {Véase el JOOdelo similar. Fig. 20-10.) 

Biblio9raffa: Según su extensión, se comenzará en el renglón noveno o 

se centrará con relación a la ¡iáglna. Llevará como tftulo: BIBLIOGRAFIA. 

(Véase modelo, Fig. 20-10.) 

Glosario: Se tratará igual que los dos casos ¡¡,nteriores. 

20.4. EL INFORME. 

20.4.1. Definición: Se han dado mucha~ .definiciones de infonne; pero l,k

bido a que en toda definición se seleccionan aspectos del concepto total y 
·' 

se destacan a expensas de otros, resulta diffcil dar una sola que recoja to-. 

do lo que puede ser un informe. 

Entre todas las definiciones Que se han dado. destacamos las seis si-

guientes: 

l) ,, exposición y/o descripción ,, "" acontecimiento. 

2) ,, 1 nterpretación sistem.Uica ,, "" hecho. 

J) El análisis d:: un -problema y la solución de liste. 

4) Una comunicQci6n escrita con propósito previamente detennfnado, 

porque existe un interb com6n en el documento. 
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5) Un g~nero espechllzado que comunica y canaliza infonnac16n exhaus 

tlva para alcanzar o lograr un objetivo. 

6) Un documento en el cual se estudia un prob]elllll con el fin de trans 

mitir informaciones, presentar conclusiones, ideas y, a veces, re- . 

co:nendaciones. 

Puede observarse que cada una de estas definiciones se encauzan hacia 

su propio objetivo que, i:oiDJ ya hemos apuntado, va de la simple carta o me-

morando hasta el fonoal ex:tenso; es dec1r que el valor de cada una de ellas, 

o de todas aceptadas en común, depende de la finalidad que se pers~ga. En 

ellas descubrimos tres elementos cl&sicos o principales: a) hechos, llama

dos problemas o informaciones; b) maneJo de los hechos; y e) proplisito. 

24.4.2. Nuestro propósito: Consideramos que la orientaci6n que proporciona

mos es un sistema eficaz para redactar uil infonne 16gico j ordenado, equiva-
, ' 

lente a un método Integra~ que sirva al lector para coordinar hechos e ideas 

en fonna coherente. 

Aunque tres son las reglas fundamentales para una buena redacción (pre-
, . " 

cis 1 lin, conc1 s iOn y el ari dad) de un infonne o de cualquier dOcLrnento escri

to, el autor de un Informe no s6lo debe facilitar la tarea de su lector, si-

no que propugnará por una secuencia congr~ente que le permita la investiga

cf6n y llegue a resultados concl~entes de los cuales pueda derivar reco-

mendaciones. 
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La secuencia que recomendamos la concretamos en los cuatro pasos o eta 

pas sigtilentes: 

Etapa 1: Preparac16n. 

Etapa JI: Ordenaci6n del material. 

Etapa III: Redacción. 

Etapa IV: Revisión. 

20.4.3. ETAPA I: PREPARACION. 

20.4.3.1. Objetivos: 

A) Oetennine exactamente la tarea que se le ha encomendado; en 

otras palabras, no deje nada al azar, trate de obtener ins

trucciones precisas. 

B) Fónnese una idea perfectamente clara del tema, y conozca el 

alcance y propósito del informe que va'a preparar. General

mente, el objetivo serli una comblnáci6n de todos o algunos 

de los puntos siguientes: 

a) Transmitir una información de manera general o detallada; 

b) presentar conclusiones; 

e) exponer Ideas; 

d) recomendar una conclusión. 
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20.4.3.2. El lector: 

Para cwnplir con el lector, pregQntese: 

A) lQué es lo que el lector desea saber? 

B) lQué es lo que ya conoce? 

C) lC5mo puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actua-

les? 

D) lQué tfpo de termfnologfa tendré que emplear para que me com 

prenda? 

E) ?Qué uso har& de mi Informe? 

Es importante fijar lá atenci6n en los puntos mencionados, pues de ello 

depender& que usted, redactor, pueda o no satisfacer las exigencias de un 

lector o lectores especfffcos. También es Importante el que usted se pre-, 

gunte qué tipo de actitud adopta su lector: ejecutiva, adninistrativa, téc-
, ' 

nica o pr&ctfca. 

20.4.3.3. El material: · 

Cuanto m&s material se obtenga al través de la infonmacf6n, fn

vestfgacf6n y ob~ervaci6n, m!s capacitado se estar! para realfzaT un buen . " ... 
informe; por el_lo el redactor deber!: 

A) Recurrir al hecho e ideas sobre el asunto¡ por lo tanto, ha 
'· . 

de observar, probar, leer, mantener conversaciones y consul-

tar, sf el caso lo requiere, fichas bfblfogr&ffcas que lo lle

ven al anSllsfs de lo escrito sobre el tema o asunto particu:.. 
• 
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lar. Esta es quizá la tarea más ardua a la que se enfrenta 

el redactor, y más diffcil que la redacción misma del Informe. 

B) Ubicarse dentro de las siguientes preguntas pdra la fop-,1ación 

de notas, tan útiles en dos de las cuatro etapas; recopila

ción y ordenación. 

lOe dónde? De su propia experienCia, de lecturas o conversa-

~Cómo? 

LCu.lndo? 

• 

ciones·qu~ escucha o mantenga con otras personas, 

de experiencias u observaciones. 

Tome notas completas y suficientemente clan.s pa

ra poder comprenderlas cuando deba utilizarlas. 

Anotando hechos e ideas en un cuadel'Tio o en fichas. 

Deje espacio suficiente entre una nota y otra. Ano 

te exactamente toda fnfonnac16n, aUn aquellas que 

• • • piense que tlenen'pocas posibilidades de emplearlas 

en la redacción del informe. 

Formule su propio sistema de abreviaciones; pero, 

una·vez adoptado, sfgalo fielmente. 

Haga dibujos y diagramas a voluntad. 

Anote con todo detalle laS fuentes de- fnformacl6n. 

De ser posible, inmediatamente o tan pronto co100 

pueda después de haber obtenido una información. 

R•,cuerde que la~ prfmertls impresiones se borrarán 
• 

a medlda que pasa el tfl!q)o . 
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(Aunque durante e5t4 etapa no es necesario observ~r un orden preciso, 
' ' 

sf es importante dejar una constancia escrita y ajusUrla a lo qu"e dicten 

las circunstancias: Cuando-el teRlil o asunto presente de por sf una serie 

de subdlvisiones obvias, puede dedicarse una p.igina o ficha . ' - ·' . a cada una de 

ellas. Por ejemplo, un terM de natura len Industrial puede subdividirse en 

aspectos técnicos, financieros, laborales o administrativos.) 

Como las notas constit~en el instrumento material que peMmite se lec

donar y ordenar los· hechos e .ideas recogidos, al llllmento de poner "en orden 

los puntos que integran cada secci6n, el redactor puede sintetizar sus no-

tas en breves reslmenes. Muchas veces una sola palabra le bastar.! para 

guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de"sus notas 

Originales. De este modo podr( dominár y manejar un tema extenso y compll_ 

cado. 

' ' 

20.4.4. ETAPA JI; ORQENM¡IO!{ QEL MAJfBIM,. 

Para alcanzar i!xito.en esta etapa del proceso, no hay como seguir las 

diez sugerencias que analizamos a contlnuad6n. Estamos ·seguros "de que f!_ 

cilitar«n al informante una redacc16n concisa, 16gica y ordenada del infor 

' 
L Escriba una frase breve y di recta que exprese el prop6sfto que se 

ha fijado. 
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Este recurso le servirá-para comprobar si ha comprendido la tarea 

pnr ejecutar y le evitar~ incluir en el documento puntos innecesarios. Des 

pués de la frase breve y directa escoja un titulo que exprese claramente su 

prop6sfto. 

2. Analice todos Tos· hechos e ideas recogidas. 

De este análisis eliminará todo material superfluo o que no con· 

tribuya directamente al logro de su prop6sito, y podrl incluir nuevos pun· 

tos que considere importantes o convenientes. 

J. Analice detenidamente la subdfvis16n del material y modifíguela 

si fuere neci:!s.lrio. 

' Si en Tu fases anteriores no ha podido agrupar el material, tra-

te de establecer aliara las p-rincipales divisiones y escoja un tftulo para 

cada uno de ellas. 

4. Decida el orden en que presentara: los grupos de material. 

Estos grupos constftuir~n las secciones. o capftulos del informe~ 

r.apftulos que deber.!in numerarse para facllitar su fdentificac16n en cual

quier dfscusf6n ulterior sobre el fnfonne. 

-~ .. 
5. Ordene el materfaT integrante de cada secc16n o capftulo para que 
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el lector pueda seguirlo f.icilmente. 

la lectura debe llevar al lector gradualmente de lo conoc;ido a lo 

nuevo;_ por ello insistimos: el material deber& estar clasificado y orderÍa~o 

en forma adecuada. 

Para hacer la lectura &gil hay que resistir la tentaci6n de escr1 

bir extensamente,sobre conclusiones simples, aunque uno se sienta inclinado 

a hacerlo por el si~~J~le hi!cho de haber dedicado mucho tiempo ¡¡l estudio Y ... , . . . ' 

recopflacf6n de datos que las sustentan. . .. 

6, Cerci6rese de que las conclusiones o recomendaciones presentadas 

se ajustan a los hechos • 

. . . 
Decida si ha de presentarlas en conjunto, en una seccf6n aparte 

que cerrar& el .infonne o sf prefiere distribuirlas entre las secciones per· 

tinentes, Puede emplear ambos métodos, si asf lo desea; incluir en cada C.! 

pftulo la conclusión o recomendac16n correspondiente, rePiti~ndolas todas 

al final, para reforzar el ef~cto. 

7. Analice rigurosamente el tftulo del informe y el de cada uno de 

Jos capftulos. 

El tftul~ debe. identificar el tema y no s61o describirlo.' Por 

ejemplo: el tftulo MSustftución del sistema de transportadores a~reos"·es 
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mejor que el de "Problemas de manejo de materiales". Si bien es aconsejable 

ser breve, no significa imprecisión. Un conjunto de palabras precisas y 

elocuentes valen m!s que unas cuantas, vagas y ambiguas, 

8. CQnsidere l<l. posibilidad de utilizar ilustraciones para comrletar 

o reemplazar. 

Un grafico bien presentado es, a menudo, mis eficaz que toda una 

pagina escrita; por ello recomendamos, cuando sea posible, incluir fotogra

ffas, diagramas, tablas, cuadros y graficas; porque: 

las fotograftas son vivas y convincentes y constituyen un buen ele 

rento de refuerzo y prueba ya que ayudan a visualizar el tema; no obstante, 

en la mayorta de los casos sólo puede fotogiafiarse el aspecto externo de 

una maquinaria o dispositivo complicado . 

• 
Los dia!]l'amas ilustran, clara y rápidamente, ideas o mecanismos 

Sirven para presentar las relaciones existentes entre las par-complica dos. 

' • 
tes. A veces, se utilizan para ilustrar principios. 

las tablas de cifras, de palabras o de una combfnaci6n de ambas 

se emplean para presentar datos estadtstfcos. 

Por lo general las tablas y cuadros se incluyen en los apindices 

para evitar confusión en el texto a causa de la introducción de cifras. 
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~- . 
Deben tener un rayado vertical y horizontal que destaque las cifras o 

asf como contener tftulos claros y"explicaciones escritas que permitan al 

lector sacar conclusiones exactas con el.mfnfmo de esfuerzo. 

los cuadros. suelen reempla;:ar·effcumente a las tablas, pues en ellos 

pueden presentarse comparaciones entre distintas cantidades mediante el uso 

de: : ... 

a) barras de distinta longitud; 

b) cfrculos u otras figuras divididas en sectores; 

e) representaciones simb6lfcas, tales como Una· serle de sacos pa.ra fn 

dfcar la producción de mafz de un pafs, etd!tera. 

El organigrama es un tipo especial de cuadro (basado en el principio 

del irbol geneal6gico) que precisa las funciones y las relaciones existen

tes entre los miembros de una organizaci6n •. Otro tipo de cuadro son los 

diagramas de.circulacf6n que indican, en forma esquem!tica, una secuencia 

de operaciones o procesos. 

los gr.lffcos constft¡zyen una variante c1entffica de los cuadros que se 
. . 

emplean para representar tendencias, fluctuaciones o para comparar gr.Ifica-

mente cantidades. 

diagramas, tablas, 

colores vivos. 

Para aumentar la claridad y provocar mejor efecto"de Tos 

cuadros y gr.Ificos, considere la posibilidad de emplear' 
.. 

las leyendas, tftulos y toda expresión similar que acompañan a estas 
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representaciones deben ser breves, y, además, deber& dejarse suficiente es

PICio en blanco alrededor de ellas para evitar r.ma sensación de prohrsión. 

9. Considere si es conveniente poner notas al pie de la r~ág!na. 

-L~s notas al pie de la p&g!na, si se usan con discreción, ayudan 

para un estilo flu1do y continuo. Estas notas pueden e~learse en los si

guientes casos: 

a) Para indicar la fuente de las citas o referencias mencionadas 

en el texto; 

b) para fndic~r el nombre de autoridades en la materia o fuente 

de infonnación complementaria; 

e) para explicar puntos del texto que puedan.resultar oscuros pa

ra ciertos lectores. 

10. Examine si puede sacar al9unoS detaTTes concretos del cuerpo del 

text'o para ·ponerlos en apéndices.· 

El apéndice cumple una fu'nción similar a la de la nota al pie de 

la p~gfna. Elimina detalles que pueden distraer la atención del" lector; 

ello le pennite m&s concentración en el texto; sin embargo, algunas veces 

seri necesario incluir en el cuerpo del informe un res!IW!n del material CO.!!. 

tenido en los apéndices.· Será mejor hacer esto en la propia introducción 

·del doc~.mento. 
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. 
• 

20.4.5. ETAPA III: REDACCTON. 

20.4.5.1. lineamientos:· Si el redactor se sujeta a todas las recomendacio

nes asentadas en las Etapas I y ri, y tiene presente todo cuanto hasta aquf 

hemos estudiado, podr~ Internarse con éxito en todas las partes del informe; 

Y podrli hacerlo con alta calidad, tanto en la redacc16n coroo en la presenta-

P~ra_~sta.etapa.daremos al lector los lineamientos blis!cos a que ha de 

constreñirse cada parte del· informe: pero comenzaremos con algunos consejos 

sobre estilo, ordenacf6n e ilustraciones. 

Dado que el Informe es una exposición descriptiva o analftfca de hechos 

que incluye c_onclusiones y recomendaciones, que a~s ha de ser lefdo por . , 
una o varias personas, o bien," que puede quedar archivado para consulta, el 

redactor debe ser directo, pero con estilo natural y espontáneo, dando a su 

lenguaje preferencia para el grupo de lectores mh importantes. 

Cierto es que cada tipo de fnfonne tiene su lenguaje, pero h. expres16n, 

dentro de h naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa,· clara 

y equilibrada; es decir; natural y lógica: de ahf que el redactor de un fn-

fonne procure un es_~ilo grato para el o los lectores y que sus sentencias u 

oraciones tenga¡¡l6gica secuencia, o sea.que estl!n perfectamente ligadas. 

Si asf escribe, el lector se sentir.1 a gusto y leerli con interés. 
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20.4.5.2. El estilo: El estilo lfterarfo, en su acepdlin sencilla, es la 

manera en que se expresa el escritor por medio de palabras, oraciones y pá 

rrafos; esto significa que es la proyección de la personalidad del redactor 

y de su hulf()r o estado.de espfrftu inmediato. De aquf se dedt.ce que el es

tilo es el "tono" del escrito; "tono" que debe ser sereno y frfo, ya que, 

repetimos, el informe es un documento en el que se razona, se concluye con 

recomendaciones y conclusiones. 

La adaptación del mensaje a la capacidad del lector es un valor medu

lar del estilo literario. Como es natural, la adaptacllin del mensaje cons 

tituye un proceso fundamental para la preParacllin de Tos buenos infonnes, . . . . 
sean de negocios o técnicos. El redactor sabe que su aceptacilin se debe, 

al menos en parte, a que su contenido interesa o satisface las necesidades 

de sus lectores; es decir que el lector tiende a aceptar la informacilin y 

puede ser llevada al campo de las realizaciones. 

Aunque el es ti lo es personal, si el redactor se propone puede mejorar

lo adapt~ndolo, naturalmente, a su propia personalidad. He aquf algunas 

ideas orientadoras con las que el informe se hace atractivo para el lector: 

l. Construya el informe como elaborarfa sus argtm~entos en un debate; 

porque el informe no es m~s que una argumentación. 

2. Escriba usted con un estilo natural y espontlneo: "piense al ir e! 

crf bl en do". Después, cuando haya te minado una seccflin, vue 1 va so 

bre lo escrito y busque su lligica, haciéndose las siguientes pre-
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guntas: 

a) "lExfste coherencia entre las oraciones consecutivas?" 

b) "lSe armoniza h última parte de esta sentencia con la prime-

ra?" 

e) "lEs Higica la sucesión de estas sentencias? lNo tendrfa m.!is 

fuerza la frase quinta si estuviese en segundo lugar, o sf se 

invirtiese el orden?u 

d) "~Se relacionan 'las sentencias entre sf de manera que pu('da en 

tender'f¡cilmente el lector?~ 

e) "lExpresa en realf,fad esta frase lo ·que yo me propongo que da· 

a entender?" 

f) "lNo extra~ar¡ o desorientará esta alusión a mi lector?" 

g) •¿se da uña explfcacilln adecuada para que el lector comprenda 

fácilmente la idea?" 

h) "lNo habré pasado de ayer a mañana, para volver a hoy, altera!!. 

do la sucesf6n en el tiempo?" 

' 1) Etcétera. 

Con estas interrogantes -ya que pocas personas pueden ·estar seguras de 

su fnspiraci6n esponU:nea y fiarse del brote instantáneo de su genio-es s~ 

guro que el redactor revisará el texto para lograr una redacción eficaz y, 

con ello, un informe con éxito asegurado. 

J. lea su trabajo en voz alh para comprobar si ha logrado un equfli
' 

brlo rftmfco, Este equilibrio puede alcanzarse con la variedad en 
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la loogftud de h.s or~ciones, con sinthis rigurosa y figur~da y 

con un léxico ameno y v~riado. 

Quienes piensan y se empenan en que las frases sean cortas acaso pequen 

de rniopfa. Es cierto que con las frases demasiado largas se corre el riesgo 

de oscurecer el sig~fficado; pero, en carrbio, cualquier escrito a base de 

sentencias breves podrfa inspirar al lector ciertos recelos sobre la autorJ.. 

dad del escritor para expresar sus ideas m.1s al U del nivel primaria. Una 

lon9ftud media podrfa tener al9una importancia; siempre y cuando el equili-

brio se-logre combinando-sentencias breves, largas, de extensión regular, 

con frases simples, compuestas y complejas. 

4. 
. . . 
Escriba en tercera persona y con estilo impersonal para que la pru~ 

b~ de sus argumentos consista en los datos-'aportados y no en la opi 

niór1 de usted. 

5. Por h seriedad del infonne extenSo evite las abreviaturas, las si

glas y. la contracción de palabras. 

6. Cuidado con los tiempos verbales. Si le es posible use siempre el 

presente de indicativo. ·Claro qlle esto no es limitativo, pero es 

sugerencia qt~e debe tratar de seguir, pero sin osct~recer la infor

mación. 

7. Proct~re buscar sin!lnlmos de las palabras que se esUn repitiendo 
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constantemente, o dé giros distintos a las oraciones para no caer 

en la monotonfa y en la repetición pleonbtlca. 

8. Exprese sus ideas en la Forma ma:s correcta posible, aportando ci

fras y datos especfffcos. Huya de las generalfzadones si no tie

ne pruebas convincentes o adecuadas para apoyarlas. 

g. Tenga presente que las cifras no valen gran cosa si no se estable

cen comparaciones entre ellas. 

10. Haga resaltar los datos ma:s significativos, y htigalo con un estilo, 

expresivo y ef'lérgico: en esta forma el ejecutivo que ha de tomar 

las decisiones pueda llevarlas a la prtictfca y no se quede con in

seguridad ni duda. 

11. Dé fuerza a su texto con afirmaciones concretas, pues los lectores 

visualizan roojor las cosas especfficas que las generalizaciones. 

12. Es preciso que usted distinga entre datos y opiniones. Debe dDI!li- · 

narse cada uno de ellos como tal. 

13. Cuide no omitir, exagerar, nf interpretar mal los hechos. 

14. Cufdese de las contradiccfones y discrepancias. 
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lS. Evite llegar a ,conclusiones infun~adas. 

16. No haga descripciones vagas cuando puede usar cifras exactas o 

aproximadas. 

20.4.5.3. Ordenaci6n: Para facilitar la tarea del lector, el redactor de 

un informe debe seleccionar un ordenamiento alfab~tico o nümerico de los 

parrafos y subdivisiones. Adoptado un sistema deberá mantenerse en forma 

rigurosa y se tendr6: la precauci6n de que en cada capftulo y en cada pági

na se vea claramente las relaciones de dependencia. Por ejemplo: los ca

pitul os se ordenan rriedfante núme"ros romanos,. las partes mediante números 

arabfgos y las subdivisiones de las partes utilizando letras minúsculas. 

(Por ejemplo, _II.:J.a, significa capftulo segundo, parte tercera-y subdivi

si6n a.} 

Otro método o sistema, de uso frecuente en lOs medios oficiales, con

siste en listar nlmlérlcamente todos los párrafos del informe, desde la 1n

troducc16n hasta el resumen final. Esta nl.lll!racHin es independiente de to

da otra divis16n que se haga del info1'111e (capftulo, partes y secciones e·n 

orden mmérico o alfabético}. y tiene ·la ventaja de facilitar, especialmen

te en docwrentos muy extensos, la fdentiffcaci6n de cualquier parte del 

documento. 

Como puede verse en nuestra página modelo del fndice (Ffg. 20-7}, el 
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sistema allf adoptado es el nínerfco decimal, porque a nuestro juicio la 

clasificaciOn de los asuntos de acuerdo con su jerarqufa y dependencia qu! 

' dan perfectamente relacionados. 

segundo, parte primera, divfsi6n 

Asf: 2.1.2.4, nos ·referimos al capftulo 

• segunda y subdivisión cuarta. A esto, 

dentro del todo se le llama Apartado z.1.2.4. 

Z0.4.5.4. Ilustraciones: Para lograr una buena coordinación entre lo escri

to y las figuras, hay que pensar en las ilustraciones al redactar el te~to 

del fnfonne. En el te~to habrti que hacer referencia, por lo menos una vez, 

a la flustracfOn y lista deberti fr acompaf'lada de una leyenda e~plicatfva. Sf 

el te~to contiene mtis de dos ilustraciones, es aconsejable numerarlas en for 

ma consecutiva para facilitar su consulta. Las tablas y cuadros tambfj!n de-

ben nurnerarse. 

Las ilustraciones pueden tener·cODXI objeto: 

a) o bien referirse de una manera general a una o mtis secciones del 

informe, en c~o caso se les citarti en distintas partes del te~to; 

b} o bien ilustrar un único punto y en este caso se mencionara en la 

parte correspondiente del te~to. 

Las ilustraciones del tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita; 

las del tipo (b} deben 
' ' . " . . 

estar lo m.is cerca posible ,,, punto que ilustran; es 
. ' . 

decir, debe colocarse fnmediá.taffieiite a cOntfnuacl!:in de su respectiva referen 

cfa. 
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20.4.6 ETAPA IV¡ REYISION. 

20.4.6.1. Hemos llegado a la Oltima parte del infonne, sea cualquiera su 

tipo y extensión; etapa que es quiz.1 la más importante porque de ella depe.!!_ 

de que el lnfonmante sea aceptado o no; ya que un trabajo minucioso, tanto 

Por la investigación, recopilación, ordenamiento, asl como su redacción, 

puede demerltarse por su mala mecanograffa, o impresión tipogrHica. En 

ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, e insistir en que toda co-

rr-ecci6n se haga cuidadosamente para ev_ltar huellas delatoras, Si éstas son 

f.1ciles de detectar es preferible reponer la o las hojas afectadas. 

Cuidado con una ortograf1a deficiente, pues si una falta mecanogr.1fica 

Puede perdonarse la ortogrHlca es decepcionante_ cuando el documento cae en 

un hombre dominador de esta parte de la Gramática. Se recomienda que la úl_ 

tima revisi6n la haga una persona responsable, qufz' especializada, pero 

nunra oor el propio redactor, dado que éste generalmente lee de memoria y 

fija su atención en la idea y olvida las palabras y la puntuación, donde se 

ubican les errores ortogr&ficos. 

20.4.7. 

Ante la fmposibflldad de presentar ejemplos que puedan1aceptarse ' . . . -. ' . 
en todas sus partes como un Informe fonmal extenso, nos conformamos con in

cluir modelos que rueden servir como ejemplos orientadores, que el lector 
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ha de visualizarlos como con~ecuencia del paso al trav~s de las cuatro eta

pas recomendadas. 

20.4.7.1. Ejemplo Núm. 1: Este incluye un resumen o extracto, un fndice y 

la introduccf6n. Estos tres elementos pueden servir al lector para visuali 

zar el informe del que son derivados. 

RESUMEN 

El establecimiento de una planta empacadora y proce~adora de marañ6n 

en el estado de Campeche, en una zona cercana al rfo Candelaria (Colonia 

Estado de ~xico), servirfi coroo empresa piloto para otras industrias simi

lares que, distribuidas en la República y de acuerdo con sus respectivos 

productos, lleven a la realizacf6n de un programa de aprovechamiento agrf

cola integral. 

El trabajo que aquf se presenta es el resultado de una serie de inves

tigaciones cuyas conclusiones seilalan al mara116n cano la materia prima de 

:a empacadora y a garantizar, por su múltiple aprovechamiento, su mercado 

nacional e internacional. los diagramas de flujo del proceso industrial de 

este producto y el dlseilo de la planta se explican detalladamente, asf corno 

los servicios sociales que se propordonar.lin a la reg16n. Se adiciona una 

serie de tablas y figuras relativas a aspectos ffsicos, humanos y comercia-
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les, inclusive se presentan las estimaciones de mercado hasta 1985. 

I N D I C E Pag. 

l. INTROOUCCION 
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2.1. Aspectos f1sicos. 

2.2 Aspectos humanos. 

2.3 Aspectos institucionales. 

2.4 Aspectos económicos. 

3. MATERIA PRIMA 

3.1 Marañón, 

3.2. Tecnologfa. 

4. PROCESOS DE PRODUCCION 

4.1 Proc~so industrial del mara1'16n. 

5, LOCALIZACION Y DISTRIBUCION DE LA PLANTA 

5 . 1 LDcalización. 

5.2 Oistribuci6n de la planta. 

6. EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO 

6.1 Jntroduccllin. 

6.2 Activo fijo. 

6.3 Gastos indirectos por ano. 

6.4 costos directos anuales. 

6.5 Ventas anuales. 

6.6 Eva 1 uaci ón ' 
' 
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7.1 Importancia, 

7.'2 Mercadeo agrfcola. 
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7.6 Conclusiones•. 

8. FINANCIAMIENTO 
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10. RECONOCIMIENTOS 

11. REFERENCIAS 

TABLAS Y FIGURAS 
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La necesidad de que el problema rural de México debe res1lverse de una 

manera espedffca para regiones donde el agro es la principal fuente de in~ 

gresos, ha estado presente en los til timos reglmenes. Cada uno de ellos ha 

procurado que los recursos agrfcolas se aprovechen en.forma integral; in~ 

clusfve, se han efectuado intensas campallas para que; medfanto movimientos 

migratorios, familias de zonas densamente pobladas y con pocas perspectivas 

de elevar su nivel econ6mfco, se trasladen a sitios en los que, mediante un 

gran esfuerzo, tanto por parte de ellas como de las autoridades, se adapten 

y dosarrollen en un medio rural faVorable. 

Uno de los movimientos demográficos más importantes en el pafs se lle· 

v6 a cabo en 1953, cuando campesinos de la Comarca lagunera, carentes de 

tierra, se les invitó a que se mudaran a Campeche', entidad que por la baja 
~ 

densidad de su poblacf6n y la alta calidad de su suelo, constftuta el sitio 

ideal para ser propietarios y vivir de su propio trabajo. 

Al llegar a Campeche se integraron en colonias en ambas márgenes del 

rfo Candelaria, con sus respectivos servicios y 50 ha por campesino, con 

lo que, ti-as una nada fácil adaptac16n, se convirtieron en autosuffcientes; 

sin embargo, no han podido industrializar sus productos. Es por esto que 

se busca lograrlo mediante un programa agrfcola e industrial que sirva como 

antecedente de.otros que se implanten en el pafs. 
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De todas las soluciones que se presentaron se escogf6 el establecimien

to de una planta empacadora y procesadora de un cultivo que respondiera a 

una fuerte denanda de mercado. La 1nvestlgac16n que se realh6 señala que 

el producto que presenta las caracterfsticas m¡s favorables es el maraH6n, 

tanto por su abundancia en la reg16n como por su gran diversidad de aprove

chamiento. 

Asf como el marañ6n no se escog16 al azar, tampoco fue aleatoria la 

elecci6n tle la zon~~ en la que se Inicia el plan pfloto, pues respondi6 tan

to a las condiciones geogr¡ffcas y climatológicas de la regi6n, como al em

peño que han mostrado los colonos por tratar de industrializar sus productos; 

ademlis, era conveniente probarlo en el lugar donde años antes se habfa ini

ciado una illlligraclón programada. 

la reallzaci6n del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevó 

un año aproximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que penoitie 

ran definir los objetivos del plan y encontrar cuST de las soluciones que se 

presentaban era la mlis viable. Para ello participaron econOOJistas, soci61o

gos e Ingenieros industriales, que en forma interrelacionada encauzaron sus 

respectivos programas a la creaci6n de la planta procesadora y empacadora 

al aprovechamiento de los fnsumos hacia la colectividad. 

El resultado fue mostrar la posibilidad de Instalar dicha planta 

y los beneficios que de ella se derivarAn, para lo cual se presenta unan¡

lfsfs del problema, Casde los aspectos ffsfcos y humanos, hasta los adminfs-
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tratfvos y operacionales. Se ha eleteminado la localización di! dicha planta 

tomando en cuenta su cercanfa a las v1as de comunicación y centros importan

tes. Respect~ a su diseno, se analiza detalladamente lo que co -responde al 

proceso de producción. Finalmente, se hace un planteamiento detJllado ele 

todas las obras de beneficio social factibles de realizar. 

Pese a las limitaciones que surgieron, tales como encontrar personal 

capacitado para ese tipo ele trabajos y su traslado a la zona en estudio, la 

aplicación de cédulas y la observación directa, que propiciaba un ambiente 

de desconfianza por parte ele los colonos -lo que entorpeció inicialmente los 

trabajos-el programa y su evaluación se efectuaron dentro del tiempo espe

cificado. Para tenninar, puede afimarse que este proyecto, con sus debidas 

adaptaciones, funcionar& perfectamente para otras zonas del pais. 

EJemplo Núm. 2: 

Este ejeMplo se integr" con u11 res\J!:Ien y u11 fndfce decimal; ha sido pr.!!. 

porcionado por su autor, Ing. Eduardo de la Torre, y lleva como titulo: Pros

pecto de Geoqufmica ele la zona r~orte. Recolección de muestras. 

RESUMEN 

De acuerdo co11 lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al 

prospecto Geoqufmfco Org!nfco, Zona Norte, se elabor6 esta memoria donde se 

presentan: la localidad geográfica, la ubicación geológica y el método de 
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obtenci6n de 311 muestras inalteradas -176 lutftas y 135 de cal1zas- para 

análisis geoqufmico. 

El muestreo se realizó en rocas del Paleozoico Superior, TrlSsico y Ju.

rásfco que afloran en las provincias geológicas de la Sierra Madre Oriental 

(.12), de la Plataforma de Coahulla (.15), de la Mesa Central (.18) y de la 

Plataforma Valles-San Luis Potosf (.04). Se levantaron 23 secciones geoló

gicas; 17 de ellas se apoyaron en trabajos previos elaborados por la Geren

cia de Exploración de PEMEX; y en las seis restantes, en forma adicional, se 

midieron sus columnas estratfgr&ficas, descrfbiendol litologfa, espesor, re

laciones estratigr&ficas, contenido org.inico, edad y sedfmentologh de cada 

una de las formaciones aflorantes. 

La presentación gr.Uica de los trabajos estS fntegrl.lda por 27 planos, 

que contienen: plano de locl.llizacfón de la seccf6n dentro de la entidad fe

derativa; ubicación de las muestras en la hoja OETENAL o Mixico a escala 

1:50,000; planta y perfil interpretado del seccfonamfento; y columna geoló

gica. 

Para el an41isfs geoqufmico-org&nico, PEMEX envió las muestras a labo

ratorios especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hi

drocarburos. 
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F.jemplo N[im. J: 

lo mlsi!XI que el ejemplo anterior, se integra con un restmlen y el fndl

ce. Tambi~n fue proporcionado por el Ing. Eduardo de la Torre, y lleva co

mo titulo: Proyecto "Aguas Po~':...___Qax. Comunicaci6n Laguna con Mar, 

RESUMEN 

La laguna denominada "Mar Muerto", fo.'!llll parte del sistema lacustre 

costero que se extiende desde el Golfo de Tehuantepec hasta tos limites de 

la República de Guatemala, por cerca de 400 kll6metros. 

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potencialidades 

todavfa no desarrolladas a causa, principalmente, de que en la actualidad 

se desconocen sus recursos naturales. 

Const:iente de esta situacf6n, el Gobierno Federal, a travi'is de las se-

'cretarfas de Marina y de Recursos Hidráulicos, ha emprendido estudios y tra 

bajos de los cuales forma parte esta memoria, tendientes a conocer y valo

rar dichos recursos, a fin de elaborar con bases firmes un programa general 

para el desarrollo Integral de la zona lacustre. 

El lnfom~e que ahora se presenta comprende, por una parte, el estudio 

regional a nivel hidrográfico de una superficie de 3,500 1an2. Representan

do aproxlm~damente el SOl de la superficie total que sera necesario estudiar 
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par~ Integrar el sistema lacustre dentro de su marco regional: el de las 

cuencas de todas las corrientes que aportan agua a las lagunas. Asimismo 

se Incluyen también los resultados de hs investigaciones real~~adas en el 

sitio denominado "Aguas Pocas", seleccionado para coomnlcar la laguna "~:ar 

Muerto" con el mar. 
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Con este ejemplo y el siguiente pretendemos orientar al lt:ctor mc:dian

tc una s~cuencia má"s compll'!ta, aunque sintetizada. 

Mediante el siguiente memorando, el director de una fábrico le pide al 

Sr. A. Rodríguez, como ingeniero de métodos, que elabore un infonne sobre 

sistema de transportadores aereos. 

·' 
MEMORANDO 

Fecha: 

PARA: In']eni(';ro de métodos. 

OE: Director de Fabrica. 

ASUNTO: "Shtema de transportadores aéreos" 

TEXTO: Sírvase elaborar un estudio sobre la eficacia del trllnsportador 

aéreo instalado en (,] taller de montaje. Indique qué tipo de 



• 
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mejoras puede introducirse; presente costos de funcionamiento y 

disposiciones propuestas. 

·-··----------------

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesario, el inge

niero de métodos se fij6 y redact6 el siguiente OBJETIVO: ~Estudiar la eff. 

ciencia del transportador aéreo instalado en el taller de montaje, especial 

mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia mec&nica, 

utflizacf6n 6ptima de espacio e higiene. Si el estudio revelase que el sh 

tema es deficiente, recomendar otro equipo e indicar la dfsposici6n que de

ba d5rsele; asf mismo presentar costos com¡laratfvos". 

INTROOUCCJON 

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL. 

l. l. Costo innecesario. 

1.1.1. Requiere demasiado personal. 

1.1.2. Mayor costo de energfa. 

1.2. Deficiencias de funcionamiento. 

l. 2.1. Dificultades de carga y descarga. 

1.2.2. Pl!rdfda de tiempo en los recorridos. 

l.Z.l. Averhs. 

1.3. Pfrdfda de espacio. 

1.4. Mala utf11zac16n de obra de mano. 

1.5. Peligro para la higiene. 
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2. SISTEMA PROPUESTO, 

2.1. Cintas transportadora~ de los almacenes a la 1 ínea o.Je ~-out~je. 

2. 2. Esp~cio de a 1 macenami ento en ba 1 eones. 

2.3. M¡¡yor cantidad de carretillas de horq~illa elev<.~or< .. 

2.4. Mayor cantidad de carretillas el~ctricas. 

J. COMPARACION DE AMBOS SISTEMAS. 

3.1. Rendimiento. 

3.1.1. Con el sistema actual. 

3.1.2. Rendimiento esper¡¡do con el sistema propuesto. 

3.2. Costo. 

3.2.1. Sistema actual. 

3.2.2. Sistema propuesto (estimado). 

~- RECD'1ENOI\C!ONES. 

,. '""" r>·csidcntc de la Empresa de Alimentos Alfa, S.A. considera que 

ha llego<!,, <>1 momento de que la Empresa tenga sus propios cam_i(IQC>1 en lugar 

de seguir alqtdlondo la flotilla de tr~nsportacHin como ha sido desde que 

se constituyó la compa~fa. Su deseo es que ésta pose~ su propia flotilh 

de camiones de reparto, pero no está seguro de qué tipo de cam16n o marca 

es el m~s conveniente entre los de bajo precio; por lo tanto, designa al Ge

rente de Transportación para que haga las investigaciones necesarias y pre

sente un informe sobre el particular. 



20/61 

lll pri~~~ero que debe t•acerse es anal izar la tarea que se nos ha asigna

do Y definir claramente el objetivo de nuestra investfgacilin. En este caso, 

el Gerente de Trnasportacilin se fija el siguiente concepto u objetivo: •oe

termfnar para la compa~fa cu&l es la mejor compra que puede hacerse entre 

los principales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mertado•. 

Supóngase que existen cinco marcas de camiones: A, B, e, D y E. Las 

conclusiones del informe deben basarse en todas las caracterrsticas de di

chos camiones. Conocidas las marcas, el problema u objetivo se reduce a: 

"lQué camflin es la mejor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A., el 

A, el B,el.C, el Do el E?". 

Establecido el problema, el siguiente paso es determinar qué es lo que 

debe saberse para alcanzar el objetiVo. Esto es, qué debe decidirse, qué 

otros problemas necesitan ser re~tos, qué sectores deben ser investigados 

y c6rno se hará la comparación. En otras palabras, debe dividirse el obje

tivo en subpartes. Esto se hace plante&ndose subproblemas relacionados con 

el problema bSsfco del informe. Por ejemplo: hay que hacerse preguntas ta

les como: lCu&l de Tos camiones es mlis econlimico en lo que a su operac16n se 

refiere? lCu~les son sus diferencias en sus caracterrsticas de construcción? 

lCulil es el que m!is se ajusta a Tos últimos requerimientos en materia de se

guridad? lCu~les son sus mas apreciables diferencias en lo que respecta a 

comodidad, manejo, di sello y apariencia?. 

Profundizando aún mlis la investigación se descubrirá qué subproblemas 



20/62 

como los señalados tienen a su vez sus propios subproblemas. Por ejemplo: 

de la cuestl6n de cuál es el camión más econ6m1co en lo que sa refiere a 

operación, pueden derivarse subproblemas tales como: lCu~l es 1"1 kilometra

je que puede recorrer cada cami6n con una determinada cantidad .Je gasolina? 

lCu&les son sus costos de mantenimiento? lCu<ilcs son sus respect1vos costos 

,y."cuál el coeficiente de devaluación de cada,uno? Asi puede ahondarse en ca

da uno de-los subproblema~ primeramente asentados. Esto quizli cont!u?ca a 

duplicación, pero ésta puede eliminarse posteriormente. 

Mediante estas preguntas, el problema se presta fácilmente para una di 

visión en puntos relacionados con calidades, los que dan motivo para variar 

subpreguntas derivadas rfel motivo principal. Por ejemplo: "GQué resultado 

arroja la corr.pJrdción de los camiones A, B, e, D y E en lo que respecta a 

econom1a, durabllirlad, elementos de seguridad y apariencia?". De esto, po-

drfamos establecer el bosquejo que, como puede derivarse de todo cuanto he

mos dicho sobre informes, tiene que ser preparado de acuerdo con el prop6-

slto del !nfonr.~ y con el resultado de la investigac16n .que se baya lleva

do al cabL!. bl e~te caso, el bosquejo podrfa ser: 

l. CA.!•HON " ' " 1!. CAI-IION "B" " 
l. EcDnomia de Dperaci6n. l. Econom1a de operaci6n. 

• 
1. Dljrab11idad. 1. Durabilidad. 

'· Elementos de ser:11rldad. 
' . ' '· Elementos de seguridad. 

4. Apariencia. 4. Apariencia, 
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lll. CAMION ~e" 

l. Economía de operación. 

2. Ourabil idad. 

3. Elementos de segurid~d. 

4 • Apariencia. 

IV. CAI•I!ON "O" V. C#IION "E" 

l. Economía de operaci6n. l. Economía de operación. 

. 2. Durabilid~d . 2. Dura bi 1 i dad • 

3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad. 

4. Apariencia. 4. Apariencia. 

Sf se prefiere, la posición de caracterfsticas se~aladas puede cambidr 

se, colocando como encabezamientos los problemas principales y las divisio· 

nes se harán sobre 1~ base de las marcas de camiones. Es decir: 

l. ECONOM!A DE OPERACIO/f 11. DURABILIDAD 

l. Cillllión A. l. Camión A. 

2. Camión B. 2. Camión B. 

3. Camión C. 3. Camión c. 

4. Camión O. 4. Camión o. 

5. e ami ón E. 5. Cami 6n E. 
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!!L ELEMENTOS OE SEGURIDAD 1 V. APAR IENC lA 

l. Camión A. l. Camión A. 

1. Camión B .. 1. Camión B. 

3 • Camión C. J .. Camión C. 

4. Camión D. 4. CamHin O. 

5 . CamHlll E. 5. Camión E. 

Cualquiera que sea el plan que seleccione, el redactor tendri que lle

gar a la mejor conclusión posible; sfn olvidar que está obligado a realizar 

unJ exhaustiva investigación y a una claridad en su ordenamiento, expresión 

y formato. 

' 
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INRlRMES FUM::IClWES BREVES. 

OJRRia.Jll.N VITAE 

21.'. !NFORI>!ES RJNCIONI\l.ES BREVES. 

l'cmos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los m6· 

todos, procedimientos Y t~cnicas para redactar informes extensos y fo:rma

les; t6c1mos nhora hablar de los informes funcionales breves. 

Aun<[Ue el proceso de ideación y planteamiento es fundamentalmente el 

mismo para todo tipo de informe, sea extenso y anaUtico o que pertenezca 

a los concisos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar tma deci

sión consecuente j en los infonnes funcionales breves el estilo es más in

formal, el fonnato distinto, y el contenido menos profundo y menos minu

cioso, 

Los informes breves se clasifican en intemos y externos; los prlll'll! 

ros circulan verticalloonte hacia arriba o hacia abajo, desde tm empleado 

no ejecutivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de tm ejecutivo ha:!_ 

talos oficiales o trabajadores inferiores. Circulan tambifut horizontal

mente, de un departwnento a otro dentro de la empresa, o entre los emple_! 

dos de 1 a misma estructura empresarial. Pueden ser de orden t~crlco o ad

ministrativo, y se elaboran para el ftm.cionamiento interno de la organiza 

ci6n, sea cual fuere el tamafio o fo:nnato, Pueden ser de mochas clases: 

Infonnes peri6dicos. 

" de ventas. 



Infonnes publicitarios. 

" 

" 

" 

" 
" 

Etc!!tera. 

sobre encuestas de mercado. 

sobre entrevistas. 

sobre estudios de producción. 

sobre an~lisis de procesos. 

sObre valoraci6n de.empleados. 

2\/2 

Los informes extemos, preparados para le{;tores no pertenecientes a 

la compañia, sirven para dar a conocer su contenido a detellllinado público. 

Pueden ser: 

Informes periódicos a accionistas. 

" soke cré-ditos. 

" sobre personal. 

" anuales. 

" de relacione~ públicas. 

Etcétera. 

Lo mlsmo que en Jos informes ro;tens05, en los cuales 5e analiza un 

problema formal, debe usted primero enterarse a fondo y con claridad acer 

ca de la tnrea que le espera, determinando especificamente los objetivos 

o factores para los cuales ne.cesitar!i. datos, con el obje~o de solucionar 

la dificultad. Las etapas que deben seguirse para dilucidar el problema 
' ' repetimos lo que hemos eXpUesto, aunque con otras palabras, son las si-

guientes: 

1. Determinar el problema. 

2. Recoger los datos necesarios. 
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3. Organizar la infonnaci6n réunida. 

4. Intel'pretarla. 

S. Proponer una solución. 

6. Comunicar los resultados. 

Los infonnes funcionales breves generalmente se resuelven mediante 

lllfli!Drandos o cartas, y tanan los nombres de ''memorando-infonne" y "carta

Wonne''. 

Gomo trabajos prácticos incluimos el procedimiento y planteamiento 

de tres informes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante memoran

do y los otros dos mediante cartas. 

Zl. 1. l.Meloorando infonne: Estos tipos de informes requieren de IID.I)' poca 

o ninguna investigación. Sin embargo, hay ocasiones en que pueden usarse 

para dar algo más que mera infonnaci6n; por ejemplo, el anAlisis de un 

problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a la vez;. Un 

ejemplo de ''memorando-infonne" se incluye a continuación. 

EJemplo .'Kml. l 

En este ej~lo se presupone que se ha recibido de la administra

ción un pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo· 

de la compaiU:a. El objetivo es obvio: ''Hay que hacer más efectivo el si~ 

tema". Despulis de estudiar el problema y formular sus planes, la persona 

que recibi6 la encanienda decide cammicar los resultados de su investi· 

gacilin a travlis de un ''memorando-infonne". 



PARA: 

Alimentos Alfa, S.A. 

Memorando illtemo. 

(destinatariO) 

(remitente) 
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Feclm: 

Reorganizaci6n del sistema de archivo de la compañia. 

De acuerdo con lo solicitado en su comunicaci6n del 

19 de diciembre liltimo, he elaborado un plan pr¡ra la 

reorgmüzaci6n y centralización de nuestro sbtema 

de archivo. F.ste proyecto se pondrá eil práctica de 

inmediato bajo la direcci6n del sefior X con el ase-

soramiento del sef!or R, consultor de una firma eSJl!!: 

cializada en archivonorn.ía . 

.{&jctivos principales: 

J. Establecer un departamento de archivo centralizado 

para toda la compaíiía, pero con otros archivoS supletorios 

donde sea necesario. 

Z. Establct:er un progrlllllll mlis eficiente de conservaci6n 

y eliminación de antecedentes, correspondencia, informes, 6r- · . . 
denes, etc. 

3. Establecer Un servicio mlis eficiente de mensajeros, 

uno que facilite el ir y venir de los papeles de y para el ar-



Zl/5 

chivo, 

Conclusiones: 

Estoy convencido de que tendremos un servicio más ágil y 

eficiente, lo cual redundará en mayores economias para la empr~ 

"· 
Procedimiento: 

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, y 

se les ha solicitado que colaboren con el proyecto en todo lo 

que concierne a sus jurisdicciones. Se le dará prioridad a los 

pedidos de quienes sean responsables de la aplicación de este 

proyecto para: 1) redll(:ir los costos al minimo necesario; Z) 

caepletar el trabajo dentro de las próximas ocho semanas. Al 

finalizar la cuarta semana informar!! acerca de los progresos 

que se hayan realiz:ado, 

(Nótese la forma en que se ha orgrulizndo y los subtitulas que se usan.) 

Z1.1.2.Informes de negocio en forma de carta: Tanto en los negocios co

m en la vida social, las cartas son las formas más directas y más CallÚ!l. 

mente utilizadas para CCIIlmicarse por escrito. Para quien escribe infor· 

mes constituyen uno de los m1is importantes medios de trasmitir los resu!_ 

tados de una investigaci6n. En realidad, tanto para caJlD'Iicaciones inter 

nas como extemas de una cCI!Ip<lñ.fa, se emplean hoy cada vez rn1is las car-
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tas. Pero, surgen las pregtJntas: ¿Cuál es el valor de la "carta·informe" en 

ccrnparad6n con las cartas canerciales?- ¿En qu6 se aproxim:m unns a las 

otras? ¿En qu6 y por qu6 difieren? 

Dado que las "cartas· informe'' sun, _en rcalitlad, 5lrnple,_ =rtas en las 

que Se tratan prolJlemllS CspecffiCOS de negocios, evacuan pedi< JS de informa: 

cione~ o ambas cosas a la vez y nccesariwnente tienen que p:ueccr ca1 tas co· 
' 

merciales. Su forma general es similar; sin embargo, sus diferencias bfisi

cas se p01ien de ffillnifiesto en el estilo de la redacd6n }" en la or¡:ani z~ciün 

del contenido. 

FJJ general, los informes relacionados con sillples detalles de una in· 

ve~tigaci6n se env1an en forma de carta y, al igual que los "memar~mdo-infor 

mes", se redactan en un tono carente de formul isrno; pero el factor de termi

nante es siempre 1a relación profesional que existe entre el remitente y el 

dest.inataric. La "carta·lnfonne", lo misJro que la carta comercial comtm, 

se escriben en papel membretado, llevando la dirección del destinatario y la 

firma de quien lo escribe. 

S"J'un¡:;mtos qtl~ el Sr. X, Jefe del Departamento de Empaques y Despacho 

de Merco,lerÍi<S Je Alimentr¡s Alfa, S.A., recibe un memorando del Gerente de 

la COillpili"i~a en el que le solicita el envío de un infonne sobre el Departamen 

toque milllt.'ja. El Sr. X, con el objeto de tener una idea clara de lo que se 

le pide, conver.sa previamente con el Presidente de la ~afiia sobre el asun 

to; luego procede a .lnalizar su Departamento. 

Dado qtJc s/'ilo se le solicita tm estudio sobre el funcionamiento, 

• 
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más algunas sugerencias de lo que podria hacerse para reducir los costos 

de operaciones, decide dnrle a su -informe la estructura de una carta. J'! 

ra ello opta por el siguiente procedimiento, adecuado para el ''mennrand.o-

infoJl!le" o oara !ñ "..:arta-iHfonne'.' : 

1. En el párrafo inicial, hacer referencia a la autorización o re 

querimiento que motiva B.! informe, Menci6nese el nallbre del 

funcionario de la c!Jiq:lafiia que lo solicitó y la fecha en que 

lo hizo, 

2. En el siguiente párrafo explicar el alcance de la investiga

ción. En esta sección del· informe deben contestarse las si

guientes preguntas: 

a) ¿O:m qu/i amplitud se ha estuiiado el problema? 

b) ¿Cuál es la extensión y profundidad del análisis o inves 

tigaci6n que se ha realizado? 

e) .!.Cuáles son las autoridades en la materia que se han con 

sultad.o? 

d) ¿Qué libros y art1culos se han leido? 

e) ¿Qué pruebas o anilisis se efectuaron? 

f) ¿Cuán profundamente se ha estudiado la tarea? 

• 
3. Si fuera necesario, se debe mencionar lo que no se ha hlclui

do en el informe, o culiles son exactamente las limitaciones 

de la investigación. 

4. Posteriormente, fonn!ilense las recomendaciones o sugerencias, 
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Es importante expresar que se está dispuesto a discutir las afir

maciones que se hacen en el infonnc, o a profundizar aún mlís en 

la investigaci6n. 

6. Según sean las preferencias personales, el infame ¿ •le cerrarse 

con uno de los saludos de práctica: ''lo snluda atent;.nente ... ''o, 

''Cordialmente", etcétera. 

Alinl'mtos Alfa, S.A. 

Insurgentes Sllr 40 
Mé;ocico 6, D.F. 

20 de julio de 1980. 

Sr. Enrique Pérez Galo 
Presidente de la Canpañía 
Mimentos Alfa, S.A. 
Pre-sente. 

Estimadv ~.enor: 

Dr• ncuerdo con lo solidtndo en su memorando del 18 de mayo 

últiJDo, he est11clindo las posibilidades de reducir los costos de 

operaci6n Je nuestro Departamento de Bnpaques y Despacho de· ~1er

caderfas. J>.ti investigación abarc6 los siguientes puntos: 

1. Una Cf~1Lpleta .inspección de todos los camiones y equipos 

de reparto, 

2. Un detallado estudio de los costos de mantenimiento y 

operación de todas las unidades de nuestro servicio de 
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reparto durante los dos últimos afios. 

3. Un exmren de nuestro método actual, ccn el objeto de pro 

cisar el itinerario de los camiooes. 

4. Control de rutina de todo el personal del departamento. 

Del resultado de mi investigación~ he convencido de quepo 

dn:mos reducir los costos, adoptando las siguientes reccmendacio· 

nes: 

,, 

1. Cumbiar seis de nuestros diez camiooes por utüdades nue 

vas, Dado que el ki1011etraje de cada· uno de los camio· 

nes por cambiar es casi de 160,000 km, su mantenimiento 

impide una operación eficiente. 

2. Efectuar una reparación general de los otros cuatro ca· 

miooes, con lo mal se aurrentará la eficiencia de ellos 

y se reducirAn los costos de mantenimiento. 

-3. Ccrnprar un cani(n adicicnal para aunentar nuestra flot_!. 

lla y hacer más !gil llllestro reparto¡ ad9nás, así dis

pondremos de una unidad aliviadora para el caso de rep!!_ 

ración de algunas de nuestra otras unidades. 

4. Los servicios de reparto de mercanéfas a pueblos y ciu· 

dades, que ahora se efectúan los días martes, jueves y 

sábados, pueden restringirse a sólo martes y sibados. 

Esto puede hacerse fácilmente sin deS~~Cjorar nuestros 

acruales y eficientes despachos. Un plan Sem:"Ojante, si 



se adopta, rcducir5 nprecinbhrnente nuestros costos op_()_ 

racionales y, al mismo tiempo, dispondrt:mOs de los ser~ 

vicios de Cinco hanbres que podr.1n ser útiles en otras 

tareas. 

Todos nuestros empleados en el Departmncnto, hoy a mi ~arp.o, se de~. 

scmpenan muy eficiente y s~tisfnctoriamente, 

Si usted as1 lo desea, me serli muy grato explicnr1e pcr~onalmeme y 
' con mayores detalles todos los aspectos de la investigación qne he reali-

zado. 

Atentwncnte. 

Para su prestcntación en la ciudad de Monterrey, el Equipo Rmtano sol:ici

t6 y obtum de la UNA.'~ (Universidad Nacional Autónoma de Héxico) unidncles gim 

násticas. Cou tal motivo se llevó a Cabo una inspección ocular de la que se 

deriva ln siguiente "C<ll"ta·infonne''. 

ASOCIACIO.'l DE GL\No\SIA ARTISI'ICA. 

DE LA UNMI 

( Afili~da n la Federación nmdial de Gimnasia ) 

C. DIRLCJU:I GENERA!. DE ACfNIJ1\DES 
DEPORTIVA<; f Rf:CRFATNAS DE 
LA UN!V! 
Ciudad Universitar,¡¡. 

Distinguido señor director: 

8 de junio de 1980. 
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' En cunplimiento de las instrucciones verbales recibidas del 

Sr. X, Subdirector Técnico de esa Dirección, de su digno cargo, 

me es grato rendir ante usted la infonnacH'in relativa al desarma 

do y transporte de las siguientes unidades: 

1. Podiun. 

2. Caballo" de salto. 

3. Viga de equilibrio. 

4. Barras Rsimétricas. 

5. Tres magneserios. 

6. Dos colchones de salida. 

7. Tres tablas de salto . 

8. Tres colchones de base. 

Este equipo se llev6 a la ciudad de loblterrey en un avión 

de la Fuerza Mrea Me:.i:icana. Su recorrido fue el siguiente: CiJ:!. 

dad Universitaria· Palacio de los Deportes (donde penMneci6 Cl.l!. 

tro d'Eas)-Aeropuerto Internacional-ciudad de Monterrey-Bodegas 

del Instituto Tecno16gico y de Estudios Superiores de Monterrey 

(ITI.S>I), para quedar a cargo del Sr. Prof. José Cisne ros, res-

ponsable Ce }115 Instalaciones Deportivas de ese Instituto. 

Con el objeto de supervisar el mntaje y desarmado del equi_ 
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po, pedí al INDE (Instiruto Nacional <!d Deporte) nc indic¡¡ran 

oportunamente de las fechas respectivas. Ccr.~o esto no sucedió, 

conrorri a las instalaciones y me sorprcn<li.6 el hecho Ue q"e el 

equipo estuviera desannado. Inquirí sobre la fecha de tero ,¡a

d6n y se me indic6 que el día 20 del mes en curso se tcnni.m

ría el evento y se procedería de inmediato a deSaTI!lar el c{juipu. 

F.n la fecha indicada me apersoné en el gi.IDnasio del l'fl~\, 

domle pude constatar que el Caballo de Salto y la Viga de r:quil!_ 

brio estnban aún sin desarmar; pero en C.:L'l1bio la Barra Asiml!tri

ca y el Podiun estaban desarmados mas no empacados. 

El desam.ado del Podium, hecho por los técnicos Ct!l fNDE_. 

mediante cortes al través de las secciones 1 (1), JI (1), XIII (8) 

y X(8), presenta los siguientes inconvenientes: 

a) Daños en las secciones (III) y (XI), 

b) T&nicamente queda inservible por constiruir lUl peli

gro latente para las gimnastas, ya que los cortes ori 

ginaron depresiones, abultamientos y malos ajustes en 

1<15 secciones cortadas. 

1~1 anterior informaci6n, derivada de la inspección directa 

que realicé en Clmlplimiento de la orden recibida, puedo canple

ment:.rla con alg•u¡a infonnaci6n personal, si as! lo desea. 

Atentamente. 
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21.2. QJRRIClJU.t.l VITAE 

21.2.1. Generalidades y definición: El curdculum vitae, sir¡plemente rurrlcl:!. 

llm o currlculo,.es la relaci6n de los títulos, honores; cargos, trabajos 

realizados, datos biográficos, etc., que calificmt a una persma para deter

minada pretensi6n, Esto es, historial personal. De su propia definición se 

desprende que debe ser veraz y ordenado, con calidad extrema en su fonnato, 

sin tacha.duras ni emendaduras; puesto que al través de dicho ~nto, el 

interesado podrá descubrir rasgos de la persatalidad particular del que lo 

suscribe. En este docu!lento no debe anitirse nada que resulte de interlis pa 

ra los destinatarios, {En fonna t!icita está dirigido "a quien corresponda".) 

Este documento o historial personal, tan requerido hoy para el otorga

miento de un cargo, o para que se nos acepte cano conferencista·, instructor, 

etc::., es el avalista de nues~ra personalidad; por ello, debe haber pulcritul 

en su redacciál y ha de prepararse cm tieJ!llO, sin precipitaci6n, debidamen

te pensado; puesto que se trata de un informe que habla de la personalidad 

del interesado, 

Este doo..urento, acorde coo el objetivo que se persigue, debe actuali

zarse perHidicamente para ser enriquecido con los nuevos cargos desernpella

dos, ha:tores, etc. , se anexa con una carta fonnal, meditada y bien redacta

da, pues ella puede ser decisiva en la aceptación. 

21.2.2.Formato y explicad&!.: Lo~ linemnientos dados en lOS dibujos {Figs. 

21-1 y 21-!), incluidos cano modelos de formato, pueden servir de ejeroplo; 

sin embargo, damos algunas explicaciones adiciooales para evitar dudas en 

ruante a lo que debe COJJtener cada una de las partes: 
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'aJRRIQJLUM VITAE DEL SR.- .•••••••••••••.•.•.•• 

I, DATOS PERSONALES 

Nombre; 

Lugar y fecha de 
nacimiento: 

Nacionalidad: 

Edad: 

Estatura: 

Peso: 

Estado civil: 

Direcciones y te
léfonos: 

= 
= 

C&l.. Proi.: ~ 

Registros: Xx:looooooco:xJ 

11. F.SrolARIDAD 

Priw:<~ria: 

Sccur:dm·.';;: 

1'1 ep<:.t-<\ t orla: 

Cursos de Especia· 
lizaci6n: 

Domil' ~o de idiomas: 

lii. DES.·,I.Jl.OUO PROFESIONAL 

Figura 21-1 
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IV. RJNC!CNES lXX:ENrFS 

~ 
• 

V. TIWUCCICNES Y ~lAS 

VI, aNFERENCIAS 

VII. REPRESFNI'ACirnES 

VIII. 

~ ... 
' 

DISTIOCICNES RECIBIDAS 

~ 

~··a: 

IX. ASOCIACIONES A lA ¡pE PERTENECE 

'====== 
~ 

~··~··· 
X. ARTian..os Y OBRAS PUBLICADAS 

~ 

"-

XI. DATOS FAMILIARES 

X=oax====-- .. 
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La parte l debe contener los da• e~ c'nramente eSJ1ccificados. 

En la parte· JI deben figurar los nonbres de las eswelas y 1as l:po

cas en que se realizaron los estudios. Se exJ!resará la fecha del ex:.11en 

profesional, y todo lo relativo a otros estudios: macstr!a, doc•ora<lo o cur 

so de especialización. Asimismo, se indicará cuáles idi011as se <kminan, pre 

cisando si sólo se hablan, o se hablan y escriben, o si también se traducen. 

En la parte 111 correspon<liente al desarrollo profesional, se sefiala· 

rlin los distinto trabajos que se han dese~ñado, inCluyendo solamente aque 

llos cuya durad fu fue de lD1 al'lo o más. Es conveniente list.arlos desde el 

más reciente hasta el m!.is antigUo. Algunas veces es bueno señalar el sueldo, 

sobre todo el del rn!is x·cdente. 

Parte IV funciones docentes. Aqur el interesado indicará qué materias 

ha inpa.rtido, asr c011o los periodos y las escuelas o facultades. Infonnarli 

también acerca de los wrsillos illparddos·en-otros medios. 

&!'la parte V traducciones y ponencias, hablará de las traducciones 

hechas por él y de las revistas en que fueren publicadas, indicando el año 

y, si es posible, la fecha.. En cuanto a ponencias, indicará los temas y los 

congresos o mesas redondas dende fueran expuestas. Si alguna de ellas alean 

z6 una resoh:clti,\ de trascendencia, dcberli señalarlo. 

En la vurte VI, conferencias, mencionar§. las que ha dictado, sus te

mas, los lugares y las respectivas fechas. 

En cuanto a rcp,csentaciones, parte VII incluirá, tanto las naciona· 

les c0010 las extranjeras, si las hubiere. 

• 

• 
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fn la parte relativa a las distim:iOJ:es recibidas (VIII), dirá cuáles 

son y por-:qu!i motivos. 

En la siguiente parte, correspondiente a las asociaciones, incluid. 

los n()!Jbre de ellas, asf cano las fechas de ingreso. Si ha tenido participa· 

dón CCJIIO directivo deberá mencicnarlo. 

En la parte X, nrtf=los y obras p.¡blicadas, dará títulos y referen

cias canplementarias, tales cano nanbres de las revistas, o empresas edito

ras si se trata de libros. 

Por último, se ha aceptado cano muy conveniente que en el final del 

historial o (;urrfculo se incluyan los nanbres de los padres, el del cónyu

ge y el de los hijos, así crnw la edad de éstos. 

:le 10 explicado se desprende la necesidad que tiene toda persona, 

cualquiera que sea su ubicad6n y su grado de el!itudio, de canpilar y guar· 

dar cuidadosamente todo dOCUllCrlto o testimcni<? de una actividad desenpeña

da; pues es de esperarse que en el fururo tenga que recurrir a lil para int~ 

grar, cuando el caso lo requiera, su historial o currlculo. Los datos rela

tivos rrunca deben dejarse a la me100ria, pues p.¡eden conducir a errores invo 

lWltarios que quiz!i se temen cano falsedades. 

Se recanienda, aunque no sea una norma muy generalizada, que IIU)' pr-6· 

ximo al ,fugulo superior derecho de la primera hoja se pegue nna foto-~ t;r¡¡jaf\o 

infantil- del interesado. 

21.2.3 Curriculo de empresas: As! cano las personas, las el!{lresas, OJIIlquie· 

ra que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de dOCU'llento; por ello Y 

a modo de orientación listamos los conceptos que debe contener: 
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I. DATOS DE lA DIPRES.\: 

Nunbre. 

Lugar_y fecha de inicio de operaciones. 

Donicilio social. 

Teléfonos. 

Registros. 

II. REPRESENTACIONFS: 

Nacionales, 

Extranjeras. 

III. DESARROLW Y EKPEUEM:IA: 

N. CAPACIIlAil: 

Técnica. 

Administrativa. 

Financiera, .. ,. 
' V, ASOCIACHY.lF.S A LAS QJE PERI'FNECE: 

VL Dlt>TINCICt.l'S: 

VII. PERSONAL CXIN <pE ClJE."ll'A: 

(5.; incluyen los nombres, sus titulas profesionales 

y el cargo dentro de la empresa.) 

(/I.UfA: Para este CLJri'ÍOllo se conserva el fonnato señ.alado en las figuras 

21·1 y 21 -2 y se an,nseja acanpal'larlo tmnbién de una carta.) 
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FONENCIAS. TESIS PROFESIONALES 

Todo profesional participa más o menos activamente en congresos, conve.!!_ · 

ciones y mesas redondas, y algunas veces es director o asesor en la redacción 

de tesis profesionales. Por este motivo, consideramos que a nuestros alunnos 

y lectores les será de IIJ.lC.h.a utiJ idad que expongamos los lineamientos que han 

de seguirse pani lograr la adecuada estructura y correcta redacci6n de estos 

dos tipos de docunentos, 

22. T. FQNBl::lA 

Es 1m dOCifllCJlto en el que el autor presenta un tema Concreto que se so· 

mete al examen o resolución de una asamblea. En él se establece una verdad 

caro tesis, se concluye W1 res~ tado con apoyo én hechOs, que el aut!Or des~:!!_ 

bre y pmeba de manera tenninante, y sugiere recomen&_ciones. 

La tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri 

vada de su genio, observaci6n e investigación; o bien, puede ser la conclu

sión particular de ccanparar, analiU!r y escudriñar eri informes, trabajos rel! 

tivos, etc. En cualquier caso, la estructura de este docuncnto debe conte-

ner: 

1. Antecedentes. 

2. Proposición. 

3. Confinnación. 

4. Recc:nendaci6n(es). 

s. Conclusi6n(es). 
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. 
22. 1. ].Antecedentes: En es~a pr~ra p~rte, el ponente señala, en forma con 

cisa, todo cuanto sobre el particular y anterior a la preparacl6n de sv 

trabajo exista, y que iH exhaustivamente Jwya podido investigar: infonnes, 

obras realizadas, decretos, leyes, etc. Si lo propuesto es del todo origi

nal, el autor o ponente aprovechará esta parte COJOO intro...lucci< 1 que lleve· 

ágilmente al lector hacia la proposici6n; o bien, puede aprovecharla p;;ra 

motivar al lector y lograr de él la identificación y el interés hacia la 

propia ponencia. 

22.1. 2.Propasici6n~ Aqul: el ponente, donde supo llegar sin escalones brus

cos, expone su propuesta y la motiva con sus primeros argumentos, preparan

do el terreno para internarse en la parte más dificil, pero m5s consisten

te, de la ponencia: la confinnaci6n. 

22.1.3.Confinnaci6n: J:s la parte en la que el ponente apoya su propuesta 

con argtm~entos s6Udos que Uestmyan cualquier concepto o argumento con

trario, o bien, la demuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que pue 

dan estar en la conciencia de los participantes en el examen o discusión. 

Aquf tamblén exhibe todo lo que haya en contra de lo que él arguye y saca a 

la lu~ toolo C'i~nto }J~)'a en fovor, escalonando su argumentad6n como marra

zos demoledores para demostrar lo verdad que propone, 

22. 1.4.Recomendnciones: Es la parte en la que el ponente pide la participa

ción Y apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por él, 

CCI!I el objeto de encontrar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado 

lo que él sostiene. 

22.1.5.Conclusiones: Con la argunentaci6n el ponente concluye, si es posi

ble,con el titulo de su trabajo o algo que sea contenido en el mismo titulo. 

• 

• 
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Ejemplo NC"Dll. 1. El siguiente es un ejemplo orient~dor, derivado del titulo 

mismo de 1a ponencia: 

TI11Jl.O: . Apmveclwmiento de las experiencias y recursos locales 

para la solución constructiva y económica de la vivien· 

da regional. 

Ponente: 

Fecha: 

Aqui el ponenete·puede incluir: 

1. Lo que prescribe el articulo 123 de la Constitución del 

17, puesto que con base en ¡¡:¡ se creó el JNFONAVIT (If!! 

tituto Oel Fondo Nacional de la-Vivienda para los Traba 

jadores). 

Z. Fecha y objetivo para el que fue creado el INFONAVIT. 

J. Todo cuanto- hicieron las dependencias oficiales y la 

banca privada para resolver el problema. 

4. Los obstáculos encontrndos, tanto en elo econ6mico COJJD 

en lo del s1.111inistro de les materiales clásicos. 

S. Etc~tera. 

PROPOSICION 

Aquí entrega su proposición; por ejmplo: 

Para evitar que la escasez de los materiales, sus eleY!. 

dos precios y la falta de mano de obra especializada puedan pr~ 
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sentarse y limiten la construcci6n"mnsiva de la vivienda para los 

trabajndores, hay necesidad de aprovechar, como nonnativa de tra

bajo, las experiencias, materiales y técnic.1s constructivas de e~ 

da locH!hl.ad o región; clarO está, proporcion:tndo una vivien 1 c6-

mcxla ;!!.:!:!ld;Jhle, higiénica y durable. (Pueden incluirse los ¡.:imc

ros argumentos para dar valor a la proposición.) 

OlNFJRMACION 

En esta parte el ponente puede hablar de los métodos tr:!. 

dicionales que se intenta errplear en todas las regiones; métodos y 

mnteriales que deberá comparar con los correspondiente:; de cada 12_ 

calidad; ha de exponer, _en cada caso y para cada parte de la vi

vienda, los materiales y métodos, afirmando las ventajas de lo que 

se propone y objetando, con base sólida, los métodos y materiales 

tradicionales que por escasez resultan caros y de uso inconvenien-

"· 
Para facilitar la controversia o la comparación ordena

da, deben Jistarse las partes hlisicas en la vivienda¡ es decir; 

1 • Cimientos. 

2. Estructura liUlTIIL 

3. Techumbre. 

4 • Pisos. 

5. Acabados. 

~JO:-.'ES; 
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Cano es tradicional, el ponente inicia esta parte di

ciendo: Si la Asamblea Plenaria (o los que participan en esta 

Mesa Redcnda -si". fuera el caso-) lo tiene(n) a bien, recaniendo: 

Ej611pl0 

1. Q.¡e se propugne ante el INFONAVIT para que se_ ob-
' '· 

tenga, mediante tina investigacifrt exhaustiva, de!! 

tro del territorio nacional, toda la infonnaci6n 

" 
sobre experieÓ.cias, materiales y témicas construc 

tivas de cada localidad. 

2. Q.¡e se propugne también por esta información, naci 

da de la obseJVaci En y de la investigaci6n persa-

nal, para que se llegue a la soluci6n masiva de la VI 

vienda cánoda, agradable, higiénica, duradera y eco

n6ntica, sin peligro de provocar escasez y encareci-

miento de los materiales y de la obra de mano. 

3. Etcétera. 

El pooente termina: 

Si se aceptan las recCII\e!\daciones propuestas y si se 

aprovechun ~as técnicas constructivas descritas, se evitad que con

tinGe sin resolverse el problema de la vivienda por la falta de ma

teriales, sus elevados costos y la escasez de obra de mano especiali-

:zada. 
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(NOfA: Este ejemplo no debe tanarse cono modelo rígido, puesto que 

no se desarrolHI íntegramente el trabajo, pero sf cono tma orienta 

ci6n coadyuvante para trabajos de la misma índole que alguna vez 

el lector o el esnxliante tenga que elaborar.) 

El lenguaje y el estilo que exige este tipo de trabajo 

y el de las te'sis profesionales, que pasnmos a analizar, no se al~ 

jan de lo que hemos indicado para los informes, ya sea fomales e~ 

tensos o, :funcionales breves; pero, conviene decir, ¡ma vez más, 

aunque con palabras distintas, que el redactor debe h.ür del luear 

cO!Wn. y procurar acanodarse con exactitud al pensamiento que pre

tende expresar; porque, recordando a Baileau, "lo que bien se con

cibe bien se expresa" • 

• 
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! 
"Pocos son los estudiantes uniwrsitarios· 
y de otras instituciones de ensellanza su
penar que están preparados para aprove
char al rMximo la nueva situación didáctica 
ante la que se encuentran. Pocos son los 
que saben utilizar los fondos de una biblia 
teca o temar notas de libros y lecturas. -
1-luy pocos han desarTOllado su talento para 
escribir, lo cual me parece una falta sum.i
mente grave •.• " '" 

Zelman Cowen 
Vicecanciller 
Universidad de Q:Jeensland 

El ep'Ígrafe, base de esta parte de nuestro Curso, es una triste realidad 

que todo centro de estudio debe coo.batir, dándole m1s importancia a 

d6n, partiendo de un estudio sólido de la gram§.tica y 'ádentrándose 

. ' - . ' 
la redac 
' 

en el di 

ffcil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse c.aii) "'"'" . ~- . 
primario pnra la obtención de un grado profesional, que el pasante demuestre, 

mediante ensayos o infomes escritos realizados durante su fonnac;i6n profe,

sim.al en las aulas, su Capacidad y su optitud pai-a redactar. Ojalá que esto 

sea pronto en nuestro medio una norma para evitar que el profesional, brill<i!!; 

te en su licenciatura, ma.estrla o doctorado, sea menos que mediocre en la re

dac:ci6n de docunentos diversos, principalmente ·en artículos cientificos, o en 

la propia tesis profesional. 

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros países dentro de 

la educación formal, pues cada día se da mayor illyortancia a los trabajos es

critos y a la investigad6n dclamlental; esto (iltim:l, base de todo docunento 

formal o investigación científica. Esta tendencia se precisa de manera par

ticubr en el nivel superior, en el que se ha venido dando menos importancia, 



1 
' -

22/B 

a los ex§m~nes anuales como procedimiento exclusivo o principal para valorar 

la preparad6n del alumno. Pero esta tendencia debe ¡::encralizar:.e en d ni

vel ·de licenciatura, pues ahí es donde se acusa, en general }'en fom.1 aguc!J, 

la lrnpreparaci6n de escribir con claridad y corrección y, sobre todo, previa 

investigación para lle¡:nr al documento o tesis que se debe presc: ,lar para la 

obtención del grado académico. 

Por la experiencia obtenida, hem::~s C(lll¡>robado que pocos trabajos o te
' 

sis profesionales resultan satisfactorios en su estTIJctura y menos en su re

dacción, ya sea por haber sü!o elaborados "al vopor", o porque el direc:tor 

de tesis no presta la debida atención. Esto no podemos generali:!;arlo, pero 

s:i reconocemos cjue muchas de las tesis para el grado de licenciatura c;uec:en 

de ese car!icter qtJe se exige en todo trabajo de investigación; ,y ello, por . . . 

falta de una orientación y tma fornraci6n previa del estudiante. 

Tenernos que reconocer que la tesis doctoral va m.'is a1l!i de una tesis pa-
~ . 

ra licenciatura; porque en aqut!lla. se investiga y se otorga 1m resultado co-

' ·m:~ aportación per:;onal con carticter de originalidad, mientras que ~Sta puede 

bastar con un estudio particular de ' un problema en el que se aporta, si no 

originalidad, si algo que pueda seiYir o ser útil en sus resultados; pero en 
• 

ambas debe existir un plan' definido-para su estructuración; una prcsent;:aci6n 

cuidadosa, esmeraGa, ya que a primera vista ¿ebe hablar, transmitir, dar una 

primera idea o.le la :iJnportancia de su contenido, caoo la fachada respecto al 

edificio; y, sobre todo, una correcta redacción que evite ambigi.iedades y con 
' 

fusiones. 

22.2. 1. Definici6n de tesis: Segtin el origen (tesis - posic,i6n), es una con 

clvsi6n, proposición que se mantiene con raz~entos. Se considera tanbilm 
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una disertad6n escrita que se presenta en una =iversidad o centro de estu

dios superiores para aspirar al titulo de doctor en tm.a facultad. También se 

afirma que, en rigor, una tesis para obtener el grado de doctor deberá tener 

lUl carácter de rigurosa inVestigacifut cientrfica, de JllOdo que sus resultados 

·signifiquen una auténtica aportación personal al estudio del tema sobre el 

cual verse. 

OJALIDADES DE UNA BUENA TESIS: 

1 . Originalidad. 1 . Buena presentaci6n. 

2. Interés. 2. Concisión·. 

3. Mensaje, 3. Correcci6n. 
Externas. 

4. Importancia. 4. limpieza. 
Internas. 

S • Firmeza. 5. Dignidad. 

6. Ra:ronamiento. 6. Decoro. 

7. Claridad, 7. Justificaci6n. 

8. Personalidad. 
\ 

ERRORES CUE DEBEN EVITARSE: 

l. Presentaci6n: 

•) Copias borrosas. 

h) Errores de imprenta. 

e) Enl.llliCraci6n incorrecta, 

d) Citas equivocadas. 

•l Exceso de dedicatorias. 

f) Dibujos eupastelados. 

g) Tapas muy flexibles. 
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h) Papel satinado. 

i) Anexos superfluos. 

11. Redacc.i6n:' 

a) Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta, 

b) Estilo impropio; presuntuoso, dogn¡.'itico o periodbtico. 

e) Excesivo empleo de ténninos t&nicos. 

d) N!mlcrosas citas en idiana extranjero, junto al contenido de ni~ 
vel muy modesto. · 

.e) Exceso de transcripciones, 

III. Expresi6n de los conceptos: 

a) Falta de ideaS propias y originales. 

b) Temas demasiado conocidos. 

e) Jndecisi6n, falta de fuerza expresiva. 

d) Contenido superficial. 

e) OportuniSI!D. 

f) Falta de seriedad académica. 

g) M'-'11S11je polémico, limitado o mezquino. 

h) Intrascendencia. 

i) Sin elementos de juicio •. 

22.2.2. Partes fundamentales de una tesis: Estas son: 

I. Preliminares. 

n. Texto. 

111. Apéndices o material suplementario. 
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I. Preliminares: 

1. 1 Portada. 

1.2 Portadilla con dedicatoria. 

1.3 Prólogo, presentación o introducción. 

1.4 Indice o tabla de contenido. 

1.5 SUnaria exposición de Jll)tivos y contenido. 

11. Texto: 

2.1 Texto seguido de las conclusiones. 

2.2 Aparato bibliogrfifico. 

111. Apendice o material suplementario: 

Explicamos: 

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera. 

3.2 Infonnación compleinentaria. 

3.3 Indice o diccionario alfabético de palabras especificas de la 
materia, titulas y autores citados. 

3.4 Indice de I§minas, mapás e ilustrac_iones. 

3,5 Glosario de ténnino y abreviaturas. 

1. La portada debe contener: 

. 
a) La materia precedida de la palabra proyecto, investigaci6n, 

estudio, tesis, etcl!tera. 

b) Designación-del instituto, escuela o facultad. 

e) Ncxnbre del autor, pre<:edido de la palabra ES!!: y de sus t'ítu-

los. De entre listos, cuando ruviera varios, aquellos que si!. 

van más adecuadamente para justificar y autoriz.ar el trabajo. 
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~rgo o destino que desernpefia. 

d) La fecha de su tenninaci6n o de su presentación. 

z. La introducción deberá contener el objeto del trabajo, el est<Jrlo 

de la cuestión, su fundamento, objetivo, limites, Campo y prop6;;itos que pc_r 

sigue, su conexión con el problema general, m!itodo aplicado y nC1mero de expe 

riencias y observaciones realizadas. Se ha de tener presente que la introduc 

ción debe esforzarse por despertar el interés y captar la. atención del lec-

tor. A veces es rec(Jllendable acudir sumariamente a la historia de la ~:~ate

' ria. En todo caso debe guardar proporci6n can la extensión del texto. 

3. El fndice debe ser minuciosamente estudiado, como se estudia el 

plano cuando se ~rata de construir url edificio o una planta. 

4. El ;;umano deberá dar una idea clara del contenido del trabajo, 

can el objeto de que el lector pueda saber con sólo un ligero examen si le i!!. 

teresa o no su lectura, Deberá ir a:CCnpafiado de un resm~en de los resu1 tados 

obtenidos, las conclusiones deducidas de él, y algún comentario sobre su apli 

cad6n y los servicios que pueda prestar. Esta parte responde a que nadie 

dispone hoy Uel tiempo necesario para dedicarse a leer por mera curiosidad, 

S. El texto debe contener, de acuerdo con la distriboci6n plasmada en 

el indice, el m(itodo, los capítulos, divisiones y subdivisiones establecidos 

en la exposición del trabajo realizado. Cada apartado deber:!. llevar un enca

bezamiento que ayude :1 identificar el asunto o la materia de que se trate. 

El sumario de .:anclusiones debe ser discutido y expuesto con la mayor 

prolijidad y minucioso número de detalles. La exposición debe_ ser precisa y 

concreta, Ha de utilizarse la terminolog{a usual y huir de los neologismos, 
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' si~re que ¡;stos puedan evitarse. N:l deben omitirse las sugestiones que 

fueren menester para la preparaci6n de trabajos futuros, 

6. El aparato bibliogrifico· debe incluir todas las obras que han sido 

utilizadas para la realización del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de 

confinnaci6n, o para discutirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bi- · 

bliográfico de obras consultadas es rec~ndable aftadir liJia bibliograf[a de 

obras de referencia y de carácter general relacionadas con el tema. 

Reccrnendadones Importantes: 

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cu§les son los requisi 

tos del departamento que le interesa; aden!s, conviene que lea otras tesis 

sobre problemas diversos dentro del campo o departamento que haya selecciOfl! 

do, pues asi podrá capitalizar formas y estilo y PTOCisará los requisitos P.! 

ra llegar a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, ta

blas de datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistel!la particular que adopte, 

el estudiante debe seguirlo en el desattollo de todas las partes de la te-

sis. 

Reconocernos que el contenido de lá tesis es lo mis importante; pero la 
' ' 

exposición y el Ol'denamiento de los Úgunentos en forma estandarizada consti 

tuye una disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de aquí 

que una buena investigaci6n puede perder valor y brillo con una presentación 

pobre y deficiente, ya que i§sta es parte integral de todo el trabajo escrito 

que se presenta, Esto nos orienta para afirmar que la investigación es una 

aportación valiosa con la que se enriquece el saber cuando está expuesta ade 

cuadamente. Para alcan~ar esta finalidad, es requisito imperioso una buena 

redacci6n. 
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La selección adecuada de las palabras servir! al autor para comumcar 

la significación exacta de las ideas. (Todo vocablo con acepción particular 

debl explicarse en el glosario que, COJOO nonna, debe incluirse en cualquier 

trabajo de investigación cuando se utilizan diversidad de términos y abrevia 

turas particulares; si no, basta con explicaciones al pie de In página.) 

Todo trabajo de investigación involucra un estilo cientffico; por este 

motivo se aconseja hablar en tercera persona; es decir que deben 
• 

suprimirse 

los pronombres personales y posesivos, tales como: yo; nosotros, usted, uste 

des, para mí, para nosotros, nuestro, suyo, etc, Esto s61o es aceptado cuan 

do aparezcan en las citas. 

Una tesis no es una sillple relación de una experiencia u opinión perso

nal, smo el análisis critico de un problema en el que se presentan argumen

tos, proebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en un tono de im-

personalidad cientifica. El autor debe obligarse a ser f&cil y legible en su 

estilo. Sus frases no deben ser ni ccmplejas ni rebuscadas, pues el estilo 

académico no debe contener expresiones de "argot" o je_rga ni vulgariSJWs, P!:. 

ro tampoco debe ser. pedante, altisonante, conceptuost? o p~labrero. Su carac

terhtica principal ha de ser el raciocinio convincente y la honradez inte-

lectual. Las citas deben expresarse con exactitud y reconocer el mErito de 

sus autores:.· 

Procediendo de acuerdo con lo indicado, el valor y la naturaleza de la 

conÚ"ibuci6n que se aporta en la tesis destacarfut mb flicilmente. 

Por tíltim:l, cOJOO las tesis siempre se apoyan en algo previamente invest!_ 

gado o consultado, debe estar escrita en pretErito. Esto no significa que ha

ya de eliminarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener mo· 
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tivos indiscutibles para e~~plearlos. 

22.2.3. Eienplos de índices: 

Para una justa orientaci6n 11- nuestros 11lumnos, incluim:ls dos JJIXieloS 

de indices de tesis doctorales. El primero, otorgado gentilmente por la doc 

tora Angelina OJI! Bolaiios, tomado del propio trabajo titulado "LA oo:::TRINA 

ESIRAilA. SJBRE RBXNX:IMIENID DE OOBIERN.JS Y SJ APLICACION EN LA PRACI"ICA", 

con el cual obtuvo el grado de Ibctor en Derecbl, en la Universidad Complu

tense de 1-bdrid. El segundo, tc:mado directanente del libro ''Redacd6n de t!1_ 
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SISTEMA INTERNACIONAL (METRICO} A INGLES, E INGLES A.S,l.(METRlCO) 

UNIDAD SIMBOLO MUU'IPLIOIOO POR SE caMER'IDI A 

""'""' s=n 

TL1~PERATURA: 
• 

r.rach CClsius •e 1:f= 1.8 te+ 32 - Grado Farenl"e.it 'F / 

(kado CClsius •e tJc-.tc +273.15 Kelvin 'K/ 
Gruda Farenhr,it 'F """ ¡tf-32)/1.8 Grado celsius •e / 

Kilograrro- fza""'!!'etro """' 
9.806 650 Newten-rretro ,.,; 

Libt"a - pie lb-pie, """ 1.355 818 Ne\otcx,-metro "' Libra-pulg<~da llrplg, ll>-in 0.112 98 Newton-metro "' Ncwton-mel.:ro "" 0,101 972 Kilogrll!IIO':"f:z.a-
~tro /l<gfm 

Newton-metro "" o. 737 562 Libra-pie / lb-pie,lb,ft 
Newt.on-metro "' 8,8507 Libra~pulga.:J.a / lb-plg, lb-

/fe 

VELOCIDAD: 

Kil6l'etro¡'hora - 0.6214 Milla/hOra /mi,t. 
~troj segundo ""' 3.2808 Pie/segurdo /pie/s, ft/s 
;tilla}hora mi,>. 1.6093 Killinetro¡bxa ·-J·-~/segundo pic/s, ft/s 0.3048 W!trofsegundo '""' ?ulgada/segurrlo plg/s, in/• 0.0254 Metro/seg¡mdo 

' ""' 
. VOLUMEN: 

"""'"' (quart l.l.S.) ,, 0.946 352 9 Litro l / 

GalóÍl (U.S.) g•l 3,785 412 Litro l / 

Metro clibico ·' l. 307 950 Yarda cdbica 
. 3 
yd 

Pie cillrico . 3 "' 0.028 316 8 Metro C('ibico m' / ,.. ' 
Pulga~ clibica plg3 ,in3 16.387 centímetro 

cCíbico ~' ,..,, •' .. 
Yarda ct'ibica o. 764 555 Metro ct'ibico .. 
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SISTEMA INTEHlJACIONAL (METRICO) A INGLES, E INGLBS A. S. I ( METRICO) 

UNIDAD 

I.CN::>rrtD: 

Kilóootro 
. Metro · 

Milirnctro· 
Milla 
Pie 
Pulgada., 

"'"'o 
MASA, !'ESO*: 

Kilcx¡nmo 
Lib<o 

~!A: 

Caballo de potencia** 
KilChllltt 

Ki1CW<ltt 

PRESICN {FtlERZA/AR!:I\) : 

Atmósfera 
Kiicgraroo fuerzajcn2 
MiHmetro de agua 
Milirnetro de mercut'io 
Pascal (N¡In2) 
PUlg<rla_ de agua 

Pulgada de mercurio 

''" Kilo;irllTO fucrza/an2 
Libt"a/pulg-ada2 

Millmetro de agua 
Millmetro de mercurio 

SIMEOLO 

km 
m 
mm 
mi 
pie, ft 
plg, in 

"' 
"" lb 

hp, cp 
kW 

w 

MULTIPLICAIXI POR: 

0.621· 
3.281 
0.039 37 
1.609 34 
0.30~8 

25.40 
0.914 4 

2,204 6 
0,4535 

o. 7~5 699 
1.341 

l. 3596 

3.412 14 

atm 0.980 665 
kgf/an2 0.980 665 
m111 H2o 0.098 
nm tJg 1.33 
Pa - 0.000 01 
plg H20, in 

H20 2.488 

lbjplg2, 
PSI 0.068947 

plg !!;¡.in .,, -kgf/an2 
lb/plg2' 

p" 
mnH20. 
mm"'J 

33.863 
100 
98.066 

6,894 
9,8 
133.3 

' 

SE CQ,VIERTEN A: 

UNIDJ\D SIMBOtO 

Mili<> 
Pie 
Pulgada 
KilW\fltrO 
Metro· 
Milfmetro 
Metro· 

Lib<o 
· kilcgraxoo 

kilOWdtt 
Caballo de 

mi 
pie, ft 
plg, in 
km, 
m 
mm 
m 

lb 
kg 

kW 

potencia hp, · cp 
Caballo de 
wpor (metr) OJ 
Brit:ictl therrral 
uni tjhoi"a Btu/h 

,., ,., 
Milibar 
Militar ,., 
Milibar 

,., 
Milibar 
Ki1opasca1 
Ki16pascal 

Kilcpascal 
Pascal 
P~l 

------
bor -kP• 
kP• 

kP• 
Po 
Po 

• 

* Mal nanhrado peso. No se reo:rn.ienda el uso de este nonbl:-e en ocrmmicaci6n t€cnica 
El peso t6cnicsmente se mide en newton. 

u Mal ncrnbrado caballo de fuerza 
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TABLA DE CONVERSIONES 

SISTEMA-INTERNACIONAL (METRICO) A INGLES, E INGLES A.S,l, (ME~RICO). 

UlliDAD 

Acr<J. 
t:~tro cuadrado 
ltilfm<~U:o cua:kado 
J·j_~ ~uar::l.rado 

P.·~:;;;.Cn ~uad. 

Yarda cuactrada 

ENERGIA O TRABAJO: 

British 'I'herrilal Onit 
Cal=!a ' 
Jrule-
Kilowatt-hora 
Pie-libra 
Watt hora 

SIMBOLO 

Acre 

•' 
=' pie2 , ft'l.. 
plg2,in2 

"'' 
Bru 
oll 
J 

""' pie-lb,ft-l.p 
Wh. 

MULTIPLIC1\00 POR: 

0.404? 
10.?63 92 
O.OOL550 
0,092-903 

645.16 
0.8361 

1055.056 
4.1868-
0.000 278 
3 600 000 
1.355 818 
3 600 

BSFUERZO {FUERZA/AREA}: 

Kilogramo fuerzll/crn2 kgfjcrn2 0.098 066 50 

K1 Jograrro fuer:za/an2 
I.ibra/pulgada2 

Libra/p.llgada2 

Libra/pulgada2 

~>ngapascal 

FUERZA: 

-kqf;on2 98 066.5 

lb/plg2, lb/in2 0.006 894 757 
PSI 
lb/plg2,1b/in2 0.0703 
PSI 
lli/plg2 ,lb/in2 6 894.757 

0.101 972 

Kilogramo-fuerza kgf 9.806 650 
4.448.222 
0.101 972 

Libra lb 
Newton · N 

Newton N 0.224 809 

SE CXNnERrEN A: 
UNIDAD SIMBOLO 

"Hect~rea 
Pie 0.1.-.drado 
Pulgada cuad: 
~tro aJad. 

Milim. cuad. 
~tro cuad. 

Joule 
Joule 
Watt-hJra 
Joule 
Joule 
J~.lle 

·~1 

Newton/miU-
metro2 

l<i-~ fuen.a/cn2 
PaScal 

K.ilograrro 
fuer:zaJrrm2 

Newton 
Newton 
Kilogramo-

fuerza 
libra 

J 
J 
Wh 
J 
J 
J 

N 
N 

kgf 
lb 

f-
•. 



. 
UNIDADES FUNDAMENTALES 

1 Longi1ud 1 1 1 Temporo1uu 
Co<!itnlo 

1 
lnlcn1id•d C•ntidod do 

r.:AG~JITUO Tiomp<> M••• ol~ctri<a lumino•• '""'"''' 
UNIO;.O 

1 "''"" 1 • "P""~o 1 "'"'""'' ~olvin ompo" ""~''' 1 
mo> 

Slt..IIIOLO m ·r ' 1 ,,, K 1 A ,, 1 m o< 

UNIDA DES SUPLEJJIENT AR lAS 

' MAGNITUD 1 
An•¡ul<> 

1 
Ansulo 

o lOM •ólido 

' UNIDAD .... .., 1 e""'"'"' 
SI M BOlO "' " ' 

j 
• 

u N ' DAD E S DERIVADAS 

MA(lNITUO 1 U,¡IOAD !IEfiNICIO,¡ ~ MACNITU!I UNIDAD ' 1' ' 
,, ' . ; 1 ....... . ~!'"'"'':" ' ••• ¡e 

""''""'" 1 "'""'" <~bi<o • ' •'·' ' > 

' ' 
1 ~0"0 OM" "0'><nd0 ·~. m/• "'"' 1 "' 

. 
'"' ' 

, .... . 1m/,; ' ' ''"" . :: .. ' 
1 N lj; ' :· .. """ IV 

p,., .. 
"'"'' ·' 

,, " ' o< m 1·'· •' ¡o 
' 

" 'C"" 1 i ...... ' 
, .. _. ... " l<m 

1~ 
' 1 ,.. lmN " ' '" • 1 ,, 

' ' ' ' ,, ... ' ... 1-·." 1 '''"''"' 1-'· ' 1 S 
' • 

' ~Jp,g• ....... T ........ 1 '""lo ••••• .... ,.. .. .,.,.,, .. ~. w ..... ¡,', A, '"' 
" B PREFIJOS PARA OBTENER MUL TIPLOS Y SUBMUL TIPLOS DEL SISTEMA DECIMAL ... 
¡ 
ó 

PI! HIJO "" ... 
1 "" 1 oi~o 1 m•;•l ~iLo lhwolo•c.o deoi ! oon1i mH; [m;«ol ~ono 1 P•<o ¡,,.,;,.,¡ ouo . 

(OUlVACl:NCIA •o" >015 j•o"j•o' [·10• 1• o' 1 101 1 •o·• 1 , o·~ 'o·• 1 1 Ó' 0 1 •o·•¡ •o·" l-•o"' 5 l •o·" '" 
S< ... OOLO ' 1 E 1 T 1 G IM 1 ' 1· h 1 " 1 ' 1 ' 1 m 1 ' 1 " 1 p 1 f 1 • 

EQUIVALENCIAS ENTRE .DIFERENTES UNIDADES Y SISTEMAS 1 
FUERZA ESFUERZO 

'"' Q.>O~•;! . 1 Po " 1 Nlm' 

'"' .. 1,02 kgl 1 b" "' 1.02 k;!l•m' 

' ·~· - 9,81 " • 1 """' .. 
1.ll2 koflmm' 

¡ji 1 
" '" .· .. :!!ilíli!f!!::ni:!IIWII!!!!!I:Illll!i:i11111H!i::ri:i:n¡ ' "b''"' 1 rl.oNimm 
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UNIDADES F U E R A DEL S 1 !Uso fr~~ucnte) 

OHINICIOOI 

1 <adi~J.J • 
• 
: ;."~'~'o 1' .. atSJ.J• ' ""'D ' ' • 

'· 

uo<mdo 
.. 

kvfm•' bar 

e 

\ 
DEFINICIONES DE UNIDADES FUNOAMEIHALES Y UNIDADES SUPLEMENTARIAS 

El melfl> e.s 1~ longitud igual a 1. 650' 763,73 lor.gitudes de onda en el vicio de la radiaei6n 
corres;:¡ondiente a la transición entre los niveles 2p1 0 y 5d0 dl!l átomo de kriptiln. 86 (11, CGPM 
1960) 

El kilo~romcr u la masa del prolotipo internacional del kilogramo (1. y 3, <;GPM 1889 y 1901) 

Et'stgundo es la duración de 9 192 631 770 periodos de la radiaci6n correspondiente a la transición 
entre los dos niveles hiperfinos del estado lundamental del ~tomo de cesio. 133, (13, CGPM 1967) 

El imp"~ es la inteMidoid de l.l03 corriente cons:an!e QUe manter1ida en dos conductores paralelos 
rectilíneos de longitud infinita, de sección circular despreciable, colocados a un metro de distancia 
e"'trC si, er1 el vacio, produciria, entre estos conductores, una fuerza igual a 2 >< 10· 7 newton por 
metro de longitud (9, CGPM 1948). 

El hlvin, es la fracción 1/273,16 de la temperatura termodinámica del punto triple del agua (13, 
CGPM 1967) 

L• clndfla es la intensidad lumino:;a, en dirección perpendicular de une superficie de 1/500000 
metro cuadrado de un cuerpo ne9ro, a la temperatura de co~gelación del Platino, bajo una 
presión de 101 325newtom por metro cuadrado (13, CGPM 1967) 

El mal es la cantidad de subnancia de un si nema que contiene tantas unidades elementales como· 
haya de átomos de carbOno en 0,012 kgée carbono· 12. (14, CGPM 1971) 

· El rodi;\n es el ~ngulo plano que ·teniendo su ve mee en el centro de un circulo intercepta la· 
circunferencia de este circulo u'n arco igual a la longitud del radio (11, CGPM 1960), ISO A·31·1) 

El osteradian "\el ;in~ u lo sólido que teniendo su vértice en 'el centro de un¡¡ esfera, corta sobre la 
5uperf1cie Oc ''"il e;!"'" u;¡ ~rea igual a la de un cuadrado que tiene por lado el rad1o de la esfera 
(11, CGPI>.·, l!lGO, l.'>O A·31·1) 
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3 49 65 

8. Federico Cárdenas Monterola 
C. F.E. 
RCdano 14 
Z.P ,5 
553 71 33 Ext. 2143 

9. Salvador Cardona 

Edif. B-4 Depto. 8 
U. Juárez 
Z.P. 7 
584 15 86 

Arrlador Miminhuapan 43 
lNFONAVIT 
Sn. Feo. Toluca, M~x. 

Rafael Mtz. 53 
Fracc. Colonial lztapalapa · 
Z.P.\3 
691 85 59 

Alfonso Herrera 74 
z. p .4 
566 17 45 

Algeci.ras 87-3 
Insurg. Mixcoac 
Z.P.\9 
598 64 13 

Av.Montañas Rocal!osas 336 
Cumbres de Sn Luis 
Sn. L. Ibtosí, S.L.P. 

3 78 74 

Colorines 9 
J. de. SN, t-.1ateo, E:lo. de Méx .. 
373 17 74 



. . 
!0. Armando Carrasco Blas 

SARH caputrn !l 
Reforma 107-4~ _ , O:la. jardli 
Z. P.4 Z. P.21 
566 06 88 546 16 71 

!l. A!ejardrina Castillo Gómez 
SARH Edif. H-9 Ent. 2 Depto. 23 
P. de la Reforma 107-8" U, lJJnnas 11e Plateros 
74 P.4 Z.P.l8 
566 06 88 

!2. Pablo Cicero Fernández 
CJECCA Arqufmides 168 
StiRH fu la neo 
Sn. Bernabe 549 Z. P.S 
Z.P.20 531 79 72 
.')95 44 53 

13. jusó Antonio Córdova Ornelas 
SARH Mariano Avila 605-4 
!viaria no Otero 600 A Sn. L. Potosí, S.L.P. 
S. L. P. Sn, L. Potosí 3 Ol 86 
3 49 12 

!4. Feo. de jesús Chacón Garcia 
Facultad de Ingeniería Bollvar 745-303 

' UNAM Z.P.I3 
Z.P.20 696 47 31 

!S. Luis R, Domínguez Heredfa 
DDF Olmbres 61 
Luis Espinoza sjn Fracc. Plazas de la Colina 
C;muhtepcc Tlanepantla, Edo. de Méx. 
z. p .14 397 13 LO 
392 15 lO 

!6. Juan Eiras Morales 

!7. Salomón Elnecavé Korlsh 
SAHOP • •• Av. Ciclistas 52-lOl 
Miguel Laurent 840-5° Country Club 
Z.P.I3 Z.P.20 
575 64 22 549 67 82 

'"· José Armatldo Erosa León 

!9. Jorge FernáOO:ez Moreno 
CFE Amores 1874-902 
Ró:iano 14 Z.P.l2 
Z.P.5 575 42 76 
5537133 



. . . 
20. Miguel Flores Ortega 

CFE 
Rtdano 14 
Z. P.~ 
Sil 17 52 

21. Marco Antonio Galln:lo Moreno 
SAHOP 
Miguel Laurent 840·2° 
Z,P;I3 
559 16 61 

2?2. Alfonso Galin:lo Valencia 
C. F.E .. 

23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

Javier Gallegos Men:loza 
SARH 
Reforma 107-7° 
Z.P.4 
533 02 52 

Josefina Garcfa García 
SARH 
P. de la Reforma 107-4° 
Z.P.4 
546 18 47 

Luis Gómcz Negría 
DDF 
DGCOH 
Sn. A. ABad 231-5" 
Z.P. 8 
578 30 20 

Armardo González O faz 
Preví y Asociados, S.A. 
HeribcrtO Frfas 550·2° 
z. p. 12 
536 21 66 

José Gustavo Gorocica Palma 
S AH 0 P 
O GMT 
Miguel Laurent 840-5° 
Z.P.I2 
559 16 38 

Aracell P, Guerrero Rojo 
SARH 
Reforma 107-5° 
Z.P.4 
535 10 96 

ll de Abril li7 -503 A 
S. P. de los Pinos 
Z P.IS 

Benito Juárez 13 
Col.. I\Jrtales 
Z.P,1.1 
5329190 

11 de Abril 43 
Sn.P.. de Jos Pinos 
Z.P. 18 

3, 

Av. Panamericana E::lif. Yaqui 
Depto. 103 
Unidad Pedregal de Carrasco 
655 04 58 

Edil. D-4-34 
Mixcoac 
Z.P.l9 
593 82 99 

jase J. jasso 43 
Col. Moct<ózuma 
Z. P.9 
571 07 88 

Pilares 1417 
Z.P.l3 
559 16 38 

Pro!. Lago Gascas6nlca 255 
Huichapán 
Z.P.l7 
399 34 70 



29. David R. Gutiérrez y Cardoso 
!:A R H 
Sierra Gorda 23 
Z.P. lO 
520 58 50 

30. Carlos Hermosillo Ustarroz 
SAtU! 
M. Otero 600 A 
San Luis Fbtosí, S. L, P. 
3 49 12 

31. Enrique F-Jerm1ndez Cortés 
S A R 11 
P. de la Reforma 107-2° 
z. p. 4 
566 95 69 

32. Luis Alberto Hernández Martfnez 
S A !1 0 P 
Mi¿~:cl Laurent 840-3° 
Z.P. 12 
575 63 44 

33. Gabriel Huerta Reyes 
Presidencia de la República 
Protasio Tagle 95 
Z.P.IB 
271 15 88 

34. Alejan:lro Islas López 
O ir. Gral. de Obras de Mej. Urbano 
M. Laurent 840-6° 
Z.P. 12 
575 76 23 

35. Norma AnJ.ceti islas Alba 
SAJJOP 
Dir. Mejoramienrn llrhano 
M. Lnurent 840 
Z.P. 12 
559 16 37 

36. :Mabel Pilar Leal HernáOOez 
S A R fl 
Av.Sn.Bernabe 549 
Sn. jerónimo Lidice 
Z.P. 20 
595 24 ()() 

37. Margarita Lobato Calleros 
SARH 
Sn. [Jcrnabe 549 
Z.P. 20 

' 

Edlf. H-24 Entrada 1 Depto. 41 
Lomas de Plateros 
Z.P.l9 
6515886 

J. Betancourt 3109 
Sn. L. Potosí, S.L.P. 
4 17 01 

Lida 88 
Gpe. Tepeyac 
Z.P.l4 
537 (}) 58 

Cecilia Robe lo Edif. 242 O 7 
Jardín &llbuena 
Z.P. 9 
552 81 88 

Virgina 178-11 
Col.. Nativitas 
Z.P.l3 
672 85 28 

Bélgica 214-7 
Z.P.l3 

Arcos Ote. 345 
Jardines del Sur 
z .. P. 23 
676 52 93 

Calle 1521 # 25 
Col. El Parque 
Z.P. 8 
552 08 49 

Rada 82 
Col. Las Agullas 
Z P.20 
::¡ ~ 1 

. . . 



38. Rubén Mancera Patiño 

39. Feo. Javier Martfnez López 
Coordinación de Proyectos de Desarrollo 
de la Presidencia de la República 
Protasio Tagle 95 
México 18, O, F, 
271 15 88 Ext. 77 

40. Georgina Morales Mayoral 
Dirección General de Alimentos, Bebidas 
y Me:::licamentos 
Livcrpool 80 

. Z.P. 7 
533 56 65 Ext. 150 

41. Eric Moreno Mej[a 
Facultad de Ingeniería 
UNAM 
Z.P. 20 
548 17 93 

42. José Hipjlito Pérez Eugenio 
SARH 
P. de la Reforma 107-2~ 
Z.P. 4 
592 14 38 

43. Gustavo Perea Escobar 
Dir, Gral. de Corn t. y Ope. Hidráulica 
Matamoros 40 
PeñOn de los &lños 
México, D.F. 
571 30 94 

44. Héctor Pérez Medrana 

45. Eusebio Rodríguez Montalvo 
SARH 
Dir. Gral. de Usos del Agua y Prev. de la 
rontaminación 
P. de la Reforma 107-2° 
Z.P.4 
592 14 38 

46. EUmagda Rodrfguez Tiemp::¡ 
SARH 
Sierra Gorda 23 
Z.P.IO 
520 58 so 

Calle.2 # 7-9 
Sn. P. de los Pinos 
Z.P.lS 
515 94 15 

Cerro Estrella 3 
Campestre Churubusco 
ZP. 21 
549 15 60 

Chiapas 202 
Z.P.7 
584 82 65 

Camella 173-3 
Z.P.3 
526 53 76 

Dr. Velazco 152-303 
Z.P. 7 
578 59 26 

Av. Universidad 2014 
Edif. Venezuela E 604 
Copi!co Universidad 
Z.P. 20 
658 03 49 

Niños Héroea 53-18 
Z,P. 7 

S, 



47. Alfredo Rosado Marrufo 
DO F 
Jefe de la Ofic. de Conservación 
Plaza de la Constitución No. l 
Z.P. L 
5713094 

48. Ma. Norma Sánchez Espinosa 
SARH 
P. de la Reforma 107 
Z.P. 4 
566 55 97 

49. Micaela Sánchcz L6pez 
PEMEX 
Marina Nal.329 
Z.P.I7 
531 72 22 

50. J!tvicr Elfas S ntos Cantón 
Junta Local de Caminos del E::! o. de Méx. 
lnlepcOOencia Ore !.'129 
Toluca. Méx. 
4 03 99 

51. HHda Josefina Treviño de los Santos 
Patrico S nz 1758-A 
Z.P.l2 
524 55 05 

52. Prancisco Hilario Villa Ruiz 
IMSS 
Residente de Urología 
Av. Cuauhtémoc 330 
Z .P.7 
761 11 22 

53. Gonzalo Zagal Martínez 

. 
Quemad:! 3915-8 
Z.P.I2 
530 68 83 

Calle Ade!ita 103 

~·· . ' 
6, 
. ' 

Col. Benito juárez 
Netzahuulcoyütl, Edo, de M.:\x. 

Torreo Adalid 1464-12 
M~'(ico 12, D.F. 
523 21 25 

Gardenias 11 
Izcalli Cuauht~moc, Toluca 
6 28 32 

X ola 318-203 
Z.P.l2 
536 37 77 

• 

' 




