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E J E R C 1 C I O P R r: M E R O 

PARA SU ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN 

UNA SERIE DE ORACIONES CÜN: 

a) Lenguaje corriente nl que no se presta atención. 

b) Lenguaje demasiado directo. ~ 

e) l111propiedades. 

d) Palabras o conceptos triviales. 

e) Palabras pleonásticas. 

f) Frases vulgarizadas por el uso. 

g) Palabras que expresan exageradam•~nte un sentimiento. 

h) Palabras cacofónicas. 

1) Esperamos no tener que lle
gar a eso. 

Confiamos en que tal :eventualidad no 
se produzca. 

--------------- --------------
Z) No nos toca pagar los gastos 

de devoluci6n. 
Tenemos por norma no hacernoS cargo de 
los gasto~ de devolución de mcrcancfas. 

No pueden atribuirnos tales gastos por 
tratarse de un error suyo. 

--------------- --------------
3) Espero que la cosa se arre

glará bien próximamente. 
Confio en que mutuamente encontraremos 
una solución favornble para nuestro 
problema. 

-- Estoy seguro de que llegaremos' a un. 
acuerdo amistoso.-

·-
Espero que podamos solucionar satis
factoriamente nuestras diferen'cias. 

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

. ' -. v". ' • • ' " .. ' 



4) La expedición ha sido hecha 
en condiciones inmejorables, 
minuciosamente controlada 
por nuestros servlcios. No 
tiener. ustedes razón alguna 
en su reclamación. 

2 

Muy 

'"' 

aseguramos que en este caso particU 
su reclamación es infundada. -

fácil nos será demostrar a ustedes 
sus reclamaciones son injustificadas. 

Estamos en la" mejor disposición de pro
barles, con toda clase de argumentos, 
que no hay lugar para for~ular la recla 
maci6n motivo de sus quejas. 

······--······- ··------------
5) Sus· precios son muy elevados;-

nos consta que otras firmas 
ofrecen condiciones más ven
tajosas. 

Han llegado a nuestro poder tarifas de 
precios sumamente ventajosas para cali 
dades similares. -

Precisa~ente acabamos de recibir condi
ciones muy interesantes para articulas 
de la misma calidad que ustedes nos 
ofrecen. 

---·--------·-
6) S6lo concedemos él descuento 

que ustedes nos solicitan a 
'clientes que nos pasan impar 
tantes pedidos. -

7) Sirvase contestarme a vuelta 
de correo. 

·-------------· 

Sentimos sinceramente no poderles otor
gar el descuento del 2\ que solicitan; 
pues sólo lo aplicamos a pedidos que 
excedan de (indicar una cifra), ya que 
nuestros gastos generales no permiten 
hacerlo cuando se trata de cifras infe
riores a la señalada. 

Nuestro margen de beneficios es tan re
ducido, que solamente' podemos· conce;.;er 
el descuento por ustedes soli~itado a 
partir de un pedido·superior a •.. 

Me agradaria conocer 
ta a mi pctici6n. 

• cual es su respue~ 

•• ¡Seria mucho pedir que me contestara lo 
más pronto posible? 

) Conocemos mucho al Sr. Cana
les. Es un viejO cliente. 

··.El Sr. Canales es un cliente I;JUY aritiguo. 

·-·.,,es cliente nuestro desde hace muchos · 
afl.os. 

·- Nuestras relaciones con el Sr. Canales 
son tradicionales • 

• . • .. ·· . 
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9) Nos excusamos por no haber 
.contestado antes su carta, 

• ' 
.. 

Les rogamos disculpen 
contestar su carta .•. 

• . . 
nuestra demora 'en 

Confiamos en que sabr~n excusar nuestro 
retraso •. ; 

-------------- ---------------
10) La disposición funcional d 

los distintos departamento 
hará mas agradable nuestro 
local. 

11) La reunión se celebró sin 
solución de continuidad,-· 
por lo que se teme que no 
llegue a buen fin. 

La nueva disposición de nuestro departa
mento ... 

Una disposición m5s moderna de nuestro 
departamen t~ ... 

La reunión se celebró sin solución de 
continuidad, y por ello no se pudo dis 
cutir todo el programa previsto. 

-------------- ---------------
1,2) Reconocemos nuestra f3lta 

de celo y tomamos las medi 
das necesarias para que la 
cosa no vuelva a producirs 

13) Hemos recibido ·su carta de 
ayer, cuya-contestación le. 
damos seguidamente. 

Les prometemos tomar las medida~ necesa
rias para impedir que un error semeJante 
vuelva a-ocurrir. 

Les garantizamos que un hecho parecido 
no se volverá a producir.. 

Responde~os gustosos a su carta de 
ayer •.• 

--·En contestación a su carta de ayer ••• 

-------------- ---------------
.14) Con motivo de la inaugura

ción de la sucursal número 
2 les expres~mos nuestra 
a1s sincera felicitación. 

.. 

• , .les felicitamos muy -sinceramente 

Nuestra enhorabuena más cordial por la 
inaugu;aci6n •.. 

Reciba nuestras felicitaciones más Sln
ceras •.• 

-------------- ---------------
15) Hay que prever de antemano 

las conveniencias de esta 
· · ~ecisión. 

Es necesario prever las consecuencias 
'de esta decisión. 

1· 



1 ) Nuestro predecesor que ocu 
paba este .cargo antes que
nosotros, dictó normas de 
producción muy concretas. 

17) Nuestro surtido de trajes 
comprende todas las medidas 

·pra niños, jóvenes adoles· 
centes y adultos. 

------------·--
18) Somos los únicos para repre 

sentar en exclusiva, los -
vinos de Jércz en América. 

-19) El precio es tan bajo que 
en realidad este artículo 
se da por nada. 

ZO) Todos, por unanimidad, 
aceptaron las propuestas 
del director. 

• ' 
' .. - ' 

Nuestro 'predecesor dict6 normas (estas• 
normas) que respetamos. 

Nuestro surtido de trajes masculinos 
abarca tallas para diferentes edades: 
niños, adolescentes y adultos. 

Nuestro departamento cuenta con trajes 
masculinos para niños, adolescentes y 
adultos. 

-·------·-·-·-
Les aseguramos que ustedes serán los 
únicos que podrán vender nuestros vinos 
en América. 

Poseemos la exclusiva de venta de los 
Vinos de Jérez para Ar.Jérica. 

Con un precio tan bajo Teconocerá que 
este artículo es casi un regalo. 

Hemos realizado un esfuerzo tan consi
derable, que el precio de este articulo 
es-irrisorio. 

Los empleados aceptaron unánimente los 
argumentos del director, 

los argumentos, expuestos por el direc
tor, fueron aceptados por unanimi1ad. 

-------·------- -·-------··----
Z1) Tenemos el honor de infor· 

marle que a partir del mes 
de diciembre h~mos trasla· 
dado nuestras oficin·.¡s a 
la sigufente direcci6n: 

----------·----
':Z) Nos cabe el honor de info¡-· 

~ar a ustedes que r.ucstro 
agente señor ~!art.in les vi· 
sitar.1 l;>. P.r6xima scmar.a. 

·- Atentamente le pedimos tomar nota de 
-.,que a partir del 1 de diciembre, 

• nuestras oficinas serán ~rasladadas; 

--------------
Durante la semana próxima, nuestro 
~ge;¡te, señor Hartin tendr.1 el gusto 
de visitarles. 
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23) Tenemos el" gran placer de 
facilitar-a ustedes las nue 
vas tarifas de precios que-. 
entrarán en vigor a partir 
del 1 de enero pr6ximo. 
Observarán que el porcenta
je de aumento es mínimo. 

24) No podernos admitir la horri 
ble calidad de estos mate
riales. 

25) Un buen empleado debe sen
tir con toda su alma el pro 
greso de la empresa donde -
trabaja. 

Los actuales costos de producci6n nos han 
obligado a un ligero aumento de nuestros 
precios. Para su conocilaiento adjunt:~:oos 
las nuevas tarifas quC entrarán en vigor 
a partir del 1 de enero. 

La calidad de estos materiales es tan de 
ficiente que nos resistimos a emplearlos. 

No podemos admitir calidad tan mediocre 
para materia~es de este precio ... 

Dada la calidad, no pode~os aceptar los 
materiales que nos ofrecen. 

-------------,. 
Un buen empleado debe interesarse por el 
progreso de la empresa donde trsjaja. 

Todo-buen empleado debe preocuparse de .•. 

!·· 

• •• debe, en conciencia, sentirse orgull~ 
so del progreso de la empresa donde trab! 
ja O presta SUS serVlClOS. 

--------------- --------------
26) Le quedarfamos infinitamen- Le quedar1amos muy agradecidos si 

te agradecidos si pudiera 
adelantar algunos días su Nos prestaria un gran servicio si 
viaje. 

Facilitarfa mucho nuestra labor si ..•• 

--------------- -----------··· 
4:1) Los zapatos·C·J baile son 

tan solicitados en estos 
dias que será necesario re
cibirlos sin más dilación. 

Hay, a..:tualmente, tal-demanda de zapatos
' de baile, que les ruego su envio inmedia 
<o. 

Ante -la. demanda co;¡_siderable de este me
dele de zapatos, le ruego su envío ÍnQe
diato. 

Las ventas de los modelos recib'idos son 
tan halagÜcfias, que le agradecería ade
lante el envío de los zapatvs solicita-
dos. . .. 

•. 



DCsde el dfa de hoy se que 
dará usted de encargado dC 

. nuestro Departamento de De. 
portes. 

29) No podemos enviar más revis 
tas que las previstas . 

• 

- . 
6 • • 

. . 
• .. 

A partir de hoy quedará usted encargado 
O e la Secci6n ''Deporte-3" . 

Desde hoy se le nombra encargado de la 
Secci6n "Deportes". 

No podemos enviar mayor número de revis
tas que el fijado de antemano. 

... 

·-
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C A P I- T U L O 1 7 

RECOPILACION 

17.1 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos docu-

~~entes -desde la simple carta de acuse de recibo hasta el informe forrr.al ex-

tenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo 

lo tratado hasta aquf, lo cual les recordad. lo bdsico, lo que hay que tener 

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresión, y poder 

asf redactar con elegancia, precisión, concisiiin y claridad, formas que c:!e-

ben imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e invi-

tarlo para que resuelva en favor de nuestra petición, ya que todo documento, 

cualquiera que sea su fndole, lleva una intencilin oculta de pedir y lograr 

lo que se pide. 

Para que este. repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resal

taremos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes 

en forma fc!cil y PNlnta, todo lo estudiado en cada capftulo. 

PARTE PRIM~RA 

(CUESTIONES GRA.'IATICALES)' 

17.1.1 c.APU\J[Q PP,U\(R.Q. 

Para convertirse en un t!uen :-cdJ.ctcl·, :.:sted tíene que: 

1) Estudiar con Interés la gramEtica b.idca que fnclufrr.os en este tra-

tado. 
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b), Recordar que redac.:ar bien es expresarse con exactitud, oriainali

dad, concfsf6n y claridad. 

e) Expresar con precisión sus ideas, para lo cual ha de ~cumular un a~-

p11o y rfco vocabulario, w.edfante buenas lecturas y consultando frecuente.-:-.en-

te el diccionario. 

d} Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyer.óo ~ 

otros escritores y estudiando el idioma. 

Para que sus escritos sean eficaces; 

a) Fijar en ellos claramente el objetivo. 

bJ Pensar en el destinatario. 

e) Cuidar el tono . 

d) Ser amable y compren si ve, sin caer en la adulación ni en la indul-

gencfa excesiva. 

e) Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e 

interesante. 

No se puede escribir sin puntuación, ni utilizar los signos sin conocer 

el valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuacHin las expre

lfones resultar.!n an.irquicas, pues ademá.s de pei-derse la prioridad o:!e una 

frase sobre otra, puede ca:ubiarse la intencf1ír. de.lo que quiera decirse en 

ellas. 
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Los sigues de puntuacfón no son figuritas decorativas, sino elementos 

biísfcos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan 

a las sf~tdentes reglas: 

1i.1.2.1 LA COMA. 

Es el signo que representa la pausa más breve, pero tambii!n la que se 

usa con más frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere más aten

c16n. Se usa: 

a) Para separar palabras, frases, u oraciones de una serie de elemen

tos análogos. 

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el carácter 

incidental dentro de la oración. 

e) Para sep<~rar el vocativO del resto de la oración. 

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al 

sujeto un sf afirmativo, un no enfático, o una interjección, la coma es oblf 

gatorfa; t¡¡mbfén lo es cuando el elemento que le antecede es de alguna exte!!. 

sHin y siempre que contenga alguna forma verbal.)· 

e) Ante la conjunción "y": 

En caso de que pudiera haber confusión, 

Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos di~tintos, o cuan

do una sea posftiva y la otra negativa. 

f) Para separar elementos en aposic16n. 

g) En las oraciones elfptfc¡¡s. (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 extensión.) 

1) Para separar palabras o expresiones enf.iticas que estén al comien~ 

zo de la oración. 

J) Para cambiar una oración "determinativa" en "expllc<~tiva", o vice~ 

versa. 

k) Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad de 

su Estado, Provincia o pais. 

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

m) Cuando se cambh el orden sintáctico de una oración o de hs oracio 

nes dentro de un párrafo; es decir cuando se adelanta lo que o1eberia ir des~ 

pués. 

n) Para aislar las expresiones; esto es, es decir, sin embargo, por 

consiguiente, etcétera. 

o) Para separar una pregunta o exclamación iniciadas dentro de la or!_ 

ción • 

. p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con 

Junción "o"; y se evita si los términos son sinónimos. 

q} Ante la conjunción "ni" cuando los térrnlnos que enlaza son contra• 

rios o inconclliables; pero se suprin-e cuando son conciliables. 

17.1.2.2. El PUNTO Y CCMA. 

Este signo sine para seílalar una pausa mayor que la que denota la coma, 

y se emplea: 

z) F~ra sepa~ar fras~s relacionadas entre sf, pero no unidas por una 
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,OlljunciOn o una preposición,· 

b) Para separar los elementos de una serie; y taJrbién oraciones entre 

cuyos sentidos hay proximidad, 

e) Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen uM 

cierta extensión; conjunciones t¡¡les como: pero, por consiguiente, mas, aun

que, ¡¡or tanto, etcétera. 

d) Cuando poniendo coma, una oración o periodo pueden resultar confu

~os. (caso: oraciones elfpticas,} 

e) Cuando, después de varios incisos separados por coma, hayamos de 

emplear una o··~cfón que se refiera a los mismos conceptos o los abarque y 

comprenda todos. 

f) Cuando en Tos miembros que forman la cláusula se repita el pronor.r

bre, que h~ce veces de sujeto, representado este último por el relativo que 

o quien. 

g) Ante la conjunción "y", después de una oración en que se. establece 

un principio general, y se añade otra en la que se da expl icaci6n particul~r 

al mismo concepto. 

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (También punto y seouido.) 

Este sigr.o se emplea: 

1)· Después de las ~brevlatur~s. [Se excluyen los sfmbolos que son abre 

Yiaciones de la ciencia o la técnica;) 

b) En las oraciones o cl:iusulas que tienen estrecha relaci6n entre st; 

o bten, Cuando terminamo!: un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te-

••• 
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-17.1.2:.4 El PUNTO APARTE. (T-lmblén punto y ap~rte.) 

a) Se emplea para indicar la terminación de un párrafo. {P.irrafo es e·, 

conjunto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una ide~ 

distinta o un aspecto distinto de la idea.) 

(Nota: Recuerde que nunca C:ebe comenzarse un párrafo con pronor..bres 
. . 

demostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personales, 

pues se oponen en forma genérica al inicio de p.lrrafo; sotlre todo, los prono.!!!. 

bres demostrativos que siempre imponen la <!Jda en el lector), 

17.1.2.5 LOS DOS PUUTOS. 

Este signo también indica una pausa y enuncia algo. Se empl~a: 

a) 

b) 

• Después de una frase que enuncia una cita textual . 

Cuando tras ellos viene una enumeración de elementos incluidos en 

la primera frase. 

e) Para abrir paso a una aclaracl6n, un resu:nen o una justificacf6n; o 

bfen. ·cuanC:o la primera oración tiene su consecuench en la segunda. 

d) Después de los téncinos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico, 

vervfgracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran 

precisHin en lo que se va a exponer. 

e) Después de w,a salutación o tratamiento. 

f) Después de interrogaci6n que cierri!, cuando l_a respuesta la da el 

mhmo que interroga. 
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17.1.2.6 LOS PU:ITOS SUSPENSIVOS. 

Nunra m!s de tres, nl 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 oración incompleta, omitiendo 

alguna Idea· o palabra que fácilmente puede suponer el lector. 

b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duC:a, o algo sorpren-

dente. 

e) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oración o per1o-

do de otro autor. 

d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que s"e ha olvidado. 

{Nota: -Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir 

los puntos suspensh·os con el etcétera. ·Este, Ceja saber al lector qué cla

se de palabras dejamos ·de ai'\adir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan 

al lector en libertad de la selección, pero dentro de la orientación dejada 

por el autor.) 

-17.1.2.7 LOS SiGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION. 

r 
17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS. · 

Entre Tos guiones se distinguien dos: el guHin menor (-} y el guHin. 
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mayor o raya(·-). El primera tiene tr~~ ~sos: 

a) Para separar las sflabas de una pal..J .. ~J. 

b) Para Indicar oposlc!On o contraH;; entre do~ ~u:;tantivos o entre 

dos gentilicios. 

e) Para unir elen:entos de los co¡,-,pué~tos de nu~vd creaciGn en que en-

tran adjetivos. 

La raya se emplea: 

a)' En los diálogos, colocándoh deh.nte de lo dicho por cada interlo

cutor. 

b) Par" introducir elementos incidentales, ya indicJndo u.1 f/!JCo ;;.ayer 

de separación con la idea gení!rica que se expresa en la oracl~··• principal, 

ya cuando la incid~ntal es de cierta extensilín que pueda aceptar puntuaci5n 

u otra incident~l. 

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oreci6n, aquellos ele-

mentas incident¡¡Jes con mayor grado de separación que el indicado para la ra-

yz. Se cmplc~ tJ!llblén para encerr¡¡r entre ~llos noticias o datos aclaratorios, 

expl 1 cae i Jnes • abreviaturas, etcétera. 

17.1.2.9 LAS C0i11LLAS. 

Sil emplean en lo~ :.fgufente~ Casos: 

a) Para destacao ~na palabra o frase, dlindole cierto énfasis·a, simple 

mente, un sentido fr0~oico. 
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b) Para transcribir una cita textual. 
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e} Para se~alar voces nuevas, titulas de libros y algunos vocablos P.e!. 

co conocfdos. 

17.1.3 CAPITUlO TERCERQ. 

11 En este capftulo estudiamos con profundo detalle la estructura sin· 

tictfca de la oración, que obliga al siguiente ordenamiento: 

Sujeto- Verbo- Comp.Je~~:ento Directo- Compl~:meoto indirecto- complement:¡ 

cfrcuns tancia l. 

El determinativo, complen:ento exclusivo del sustantivo, puede compleiT:en

tar al sujeto y a los complementos . 

Senahlll)S la importancia de dominar esta estructuracf6n, que con la re

lativa a la t691co-psicolligica, se elimina cualquier posible anfibologia o am 

bigDedad. 

·También seilalarros la estructura de la oraci6n ·pasfva, porque con ella 
', 

establecfaroos la seguridad del complemento directO personific<J.do, puesto que 

por llev~r la part1cula "a'' podr1a confundirse con el complemento indirecto. 

' 
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San Femalldo ccmquistó a Sevtlh. 

SUJETO AGENTE 1 VERBO COMP. OJRECTO 
{!lomillativo) EN (Acusativo) 

ACTIVO 

SUJETO PACWlTE VERBO COI~PL. AGEUTE 
{Nomillativo) EN {Ablativo)· 

PASIVO i 
Se vi 11 a fue conquistadJ por San Fernando 

2) lnsistirr.a~ mucho en las significaciones de los tiempos verbales, 

pues si estas no se conocen perfectamente bien, tacilir.ente 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 fniJ~cotivo: 

a) Presente (Bello: Pres~:nte). Expresa que la acción ocurre en la épo-

ca misma en que se habla; pero no debe entenderse corro un fnstallte fugaz, si

no como un p 1 azo más o menos 1 ~rgo, en e 1 que está comprelldi do e 1 momento en 

que se habla. 

Como variante;¡ precfsa significación contams con el: 
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Pre~ente Actual. Considera la 'accilln reallz.indose en el momento en que se 

habla. {Ej.: ~Estamos en clase".) 

Presente habitual. Expresa que la significación del verbo ocurre habitual

mente o con repetición regular. Cuando se trata de animales, identifica ]a· 

caracterfstica. {Ejs.: "Yo estudio de noche"¡ Tos garoos saltan mucho".) 

Presente hlst6rico. -Con este presente, fonna favorita del estilo de la his

toria, se hace vivir al lector hechos pasados C(ll:'() si sucedieran en el pre

sente. (Ej.: "Co16n descubre América en el i.'-''io de 1492".} 

Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos imaginativamente los 

hechos del futuro al presente, sino que añadimos una resolución, convicción 

o seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casar.!".) 

Futuro. {Se11o: Futuro.) Significa la accHin venidera independiente de otra 

accfón. {Ejs.: "fré, vendremos~.) En sentido figurado expresa_ probabili

dad o duda; de ahf que se le llame futuro hipo'ético o de probabilidad. 

(Ej.: "Estaré eofermo".) 

Preti!!rito perfecto simole. (Bello: Preti!!rito) Indica uo pasado remoto y ter

minado, con relacHin al momento en que se habla o escribe. {Ej.: ~salté de 

gozo cuaodo h vi~.) 

Preti!!rlto· imperfecto. {Sello: Coorrtér!to} Acc11in pasada que s6lo interesa 

en su duración y no en su principio ni en su té~ino. (Ej.: "llovfa sin 
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p~rar",) Indica también una acción raSdda que no sa niu~~Lra cor:~o terminada. 

(Ej.: "nevaba o llovfa o trabajaba much(J".) Es un tiempo r·'"rativo, ya q~c 

su acción no tenninada coincide con otra ar.t~rü,·; es decir que participan 

dos pretéritos. (Ej.: Cuando llegaste, nevaba",) Asf mismo, equivale a un 

_gerundio durativo. (Ej.: "Cuando entraste, llovía"'" "Cuando entraste esta-

ba lloviendo~.) 

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepr-esente.) Expresa un hecho que 

acaba !le realizarse en el momento en que se habla {Ej.: "He visto hoy a mi 

hermano".) o bien, un hecho cuyas circu~stancia5 o consecu~r:cias tienen en 

cierto modo re1Yci6n con el presente. (Ej.: "Los griegos r1os han dE!jado el 

arquetipo de la tragedia griega".) 

Pretérito pluscuamperfecto. {Bello: Antecopretérito.) Expr·~~a un hecho que 

es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anuncia 

coma tenninado. (Ej.: "Cuando tú llegaste, ya habfa nevado".) 

Pret<!r·ito ~ni:<•!'ior. (Bello: Antepretérito,) Expresa un hecho como inmedia

tamente anterior a otro pasado. (Ej.: "Apenas hubo terminado se levantó".) 

Futuro p~rfecto. (llello: Antefuturo.) Anuncia una acción venidera, pero que 

se da ya por acaballa cuando ocurre otra también ve"nldera, {Ej. "Cuando ven-

gas ya _habré tennir:·:!2_el equipaje".) También puede expn¡,sar posibilidad o 

probabilidad de un hecho que se supone pasado perfecto. {Ej.~ Kllabr~n dado 

·las diez··· Ksuponyo que hdn dadC' las die.z•.) 
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En cuaato a 1 ITI:ldo con di ci o na 1: 

Condicional simple. (BeTTo: Pospretérito.) Exp~sa: 

a) Una acción futura en ~lacilin con el pasado que Te sirve de ;¡unto 

de partida. (Ej.: "Dijeron-que vendrfan a la ~unión~.) 

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej. "Tendrfa entonces 

JO ailos ü.) 

Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condicio

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como ten::linado·o per

fecto. (Ej.: "Yo no habrfa dicho tal cosa".) También exp~sa una acci6n pa

sada con ~specto a otro ITI:lmento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la semana 

próxima ya habrfa venidog.) 

17.1.4. 

17.1.4.l. El ADJETIVO. 

El adjetivo es una parte variable de la oraciiSn que califica o determi

na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él. 

·Por ser un modificador natural, y para no provocar incertidumbn!, su 

colocacfiSn y concordancia deben ser precisas. 

Estas !!eben ser tan precisas que f,!cilmente se intuya a cuál sustantivo 

' sustantivos califica o detennfna. Hay adjetivos que por convenir al redac

tor· pueden colocBrSe antes o después del nombr-e. (ej.: •mujer he'rmosa; 
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•hennosa mujerH}; otros, los que SGn caractcrfstir.as del objeta, sólo pue· 

deo colocarse después (Ej.: "n-esa redandrt'·; "~-":,dllu alaziin"}; y otra grupo 

que al cdmbiar de lugar cambia la significdción d~ 1~ fr·Jse. (Ej.:"Un pobre 

hombre y un hombr~ pobre".) 

En cuanto a la concorddncfa se pueden presentar les siguientes casos 

particulares: 

a) Cuando la idea expresada por un sustantivo ~n plural está rnodi fica-

da por uno o varios adjetivos ordinales, éstos per;¡¡ar.eceo en singular. {Ej.: 

•las lecciones tercera, quinta y sexta".) 

b} Cua~do los sustantivos san sinónimos, o van unidos por las ccmjun· 

clones disyt~ntivas "o", ~u•, el adjetivo sólo concuerda con~¡ Ultimo. {Ej.: 

"En el exS;~er; d que fue sometido, Manuel demostr6 tener una habilidad o com· 

petencia inaoodita".) 

e) Cuando "'recede a varios sustantivos el adjetivo concierta con el 

mh pr6ximo. (Ej.: "Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al 

Exito".) 

dj" Cunnrlo ur1 nvmbr'e se halle unido a otro por medio de la pi-eposici6n 

"de~, el Jdj.;ociv.1 c!ebe concordar con el sustantivo al que se <tplica. (Ej.: 

"l fbros Je medicina, bdratos".) 

e) Cu<Jndo u.1 nombre es calific<~do por un adjetivo compuesto. la con· 

cordanci ~ se establece entre el nombre y el segundo elemento del compuesto, 

puesto qu" el primer.· estará siempre en masculino y singular. (Ej.:"~eunio

nes· té e ni co-admi nf s : •·a ti vas" o "Reuniones tecni coadml nis tratiVas".) . 

17.1.4.2 El ADVERBIO 

. . 
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Ademas de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la 

oraci6n que califica o detennina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. 

Esta trfplificaci5n 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 m~s cerca posible de la palabra que modifica. 

17. L 5 C_AP !IULQJ!UllllO 

las preposiciones son elementos gramaticales de empleo dificil; pero 

usted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta selección y 

uso. La primera de éstas la expusimos al estudiar la estructura de la ora~ 

ci6n sintáctica. Ahf aprendimos que el complemento directo s61o acepta la 

part1cula "a" cuando est~ personificado; que el indirecto siempre tendr~ ad

junta la preposición "a" o "para"; que el circur'lstancial, r.10dificador de los 

significados del verbo, (ya que le añade una idea de materia 

de Que se trata, instrumento, causa, compañia, modo, procedencia, cantidad, 

orfsen, etcétera) acepta ser acompañado de cualquiera de las preposiciones, 

principalmente, de las siguientes: ."de", "desde•,•en", ~por", "sin", •sobre·', 

"tras" y "con~; que el detenninativo, siemp-e estará compañado de la prepo~ 

s felón "de", referido a un sustautivo. 

las Significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que us

ted debe manejar para evitar dudas. Para su recordaci6n; le rogamos recurra 

al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5.10.2, pues copiar fnte

graroente esta parte es salirnos del prop6sito de este capftulo. 

1 



~J ~t!E.l'!.l!i!!ldo estudhdo la prop 

terior.) 

1 
Su eflllleo será siempre 

del verbo que lo acompaña: 

incorrec 

•1 
b) 

o) 

"Marché al parque, sentándc 

''El agresor huyó, siendo e~ 
1 

"Matli de una estoc<~.da ~ 

1 

17.1.7. 

17.1.7.1. LA!St-'.0, LOISMQ Y LEISI-'D 

Estos pronoo:bres átonos fonnan 

cables que constituyen verdaderos "e 

el lenguaje". Sus correctos empleoS 

• 

o 

•1 

b) 

<) 

Seleccic:1ar "la" y "las" pa 

(c.d). (Ej.: "\~ vi en comJ 
1 

clne". 

Seleccionar "lo" y "los" ,, 
Ej. ;•U¡ ví 

1 
(c.d). en el tra 

1 mente• 
< 

Seleccionar "le" y "les" pa 

femeninos (<. ind.). [j . : "" df J 
dfsctpulas y l" dijo". 

o 

·1 

o 

' 

~ 

el 
' ' 

i,'fl6 

17.1.6 CP.PLTIII.O SF,:lli) 

17.1.6.1 El GERUNDIO 

Se define co100 la fonna verbal invariable del ;;)()do inf1nitivo, y ¿~nota 

la idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, g2r.~ru y ntlmero, segUn 

la frJse en que participa; v.gr.: "Estoy,_estuve, estaré leyen_p..Q.''. ~e cu"

sidera ta~bién el adverbio verbal por ser una forma im~~rsondl o abst~act~ 

del verbo. 

El gerundio constituye hoy u:~a verdadera trampa :;are <!l r>!di.O::~or llUe oi-

-vida la regla elemental y simplista para su uso, y hace deno,1.~.~os esfuerzos 

por buscJr 9iros distintos con el objetivo de eludirlo. 

Su correcto emjlleo se reduce, simplemente, a utilizarlo como adverbio: 

.a) "Habla _gritJndo". 

b) "Contesta sonriendo". 

e} "PJ~3n corrfend.J". 

Etcétera. 

O bien, emple.ir1dolo en acción coincidente o anterior a la del verbo que 

lo ~compJña: 

a) "Lleg6 a <:."~a cantan<fo" (Acción sfmulUnea.) 
. . 

b) "Acerc~ndose a mf, ne habl6 en voz baja~; (Acci6n anterior,) 



.. 
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17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE 

El escollo o dificultad entre est~s dos expresior,es se Jebe al ohi~a 

de sus jlJs tos significa dos: "DEBER" lndi ca ob 1 i gatori eddd y '·DEBER DE", dlJ

da, incertldwibre~ por lo tanto, Sliprfmase la partÍclila "de" o;uanc!o h~ de 

expresarse oblioaci6n y agréguese ClJando se quier<l ;r.anifestar du<!<l.. Asf: 

a) "El profesor debe venir a las ocho, porque a ••>a hora .:;:miEnza 

su clase. (Está obligado.) 

b} "El profesor debe de llegar a la~ ocho, porque hace nr~dia hu,-~ sa

lf6 de su casa". (El que llabla o escr-ibe ~upone c¡t!e llegará J hs 

ocho.) 

17.1.7.3 e u v o. 

El error que se comete con este "relativo posesivo" es pcr olvidar que 

además de relati•¡O es posesivo. su· empleo. ser~ siempre correcto cuam!o ·en 

la frase puede sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de lo cu~l. 

etc., mJs nunca por el cuJl, lo cual, etcé!tera. 

EJEMPLOS: 

a) "Vivimos en una casa, cuyo tejJdO es rojo". 

oren, pues indica posesi6ri, 

• 

b) ~La estatua, cuyos brazos están rotos~. Bien, 

pues indica posesi6n, 
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También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos causa, 

ucasión, .razón, motivo, efecto, y otros semejantes. 

EJEMPLOS: 

a) "Decidió apoderarse del trono, a~ efe"cto 

comenzó l9s preparativos". 

b) "Antes de 1110rir_e1 autor quemó sus obras, por 

cuya razón no contamos con ningün escrito suyo". 

17.1.7.4 SINO Y SI NO. 

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 seguñ-

''· (Ejs.: "No ·lo 

jo".) 

hizo Juan, sino Pedro"; 
~ 

"este Upiz no es azul, sino ro-

"SI NO" son dos palabras, entre las cual<!s puede colocarse otras; por 

ejemplo: 

•s1 no quieres .. Y. tü gg, quieres" 

•sf no quieres venir hoy .. y_ hoy !lD quieres venir". 

(Nota: Una regla pr¡ctica es colocar inmediatamente después de estas 

partfculas la conjunción "que"; si la frase la admite, escrfbase lln.Q, en 

caso contrario, tl__no, Ej.: ~Este Hplz no es azul, s...i.nQ que rojo" (bien); 

~!no que quieres {sencillamente Imposible). 
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17 .l. 7. 5. PRONOMBRES PlEONASTl CO$. 

Si quiere escribir con claridad y el~gancia y evit'lr confusiones, no 

cafga en este muy censurable error Cerlvado casi sie~pre de la poca aten

cflln y análisis que se pone al escribir. 

17.1.8. CAPITULO OCTAVO. 

17.!.8.1. El POSESIVO "SU" 

la ambigüedad que origina su uso, se debe, -hay qu_e cor,fes~rlo- o h 

pobreza del irlioma con este vocablo; pus si decimos su casa raJemos referir 

nos a la casa de él, de ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustede~. Pa

ra remediar la indeterminacilln d_el poseedor, o del pronorrbre q~.;e lo señale, 

precedido de la preposic16n "de", siempre que el contexto no ba~te para in

di(;arlo; por ejemplo: su casa de usted {la casa de usted}; su casa de ellos 

(la casa de ellos), 

Para evitar la confusf6n, se aconseja la siguiente recomendJci6n: cale

que siempre el ~u de modo que estando entre_el poseedor y la cosa posefda 

quede lo más ~erca posible del primero. Esta recomendaci6n hay que tcmarla 

con caut~la, pues aun asf puer'.;, pY.esentarse el equhcco, sobre todo cu~ndo 

en tarjetas protocol~. !as escribimos en tercera persona. Lo mejor es cer.

cloNrnos y con~enc<'l'nos; si tenemos duda, de.IT()s otro giro a la expresión. 
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Analicemos un ejemplo común, en el que el "su" estA cerca del poseedor 

y entre él y la cosa posefda: 

~El paciente mat6 al médico en su casa". (cabe preguntar len casa de 

quién?) lo mejor es escribir: "El paciente, en su casa, mat6 al medico", o 

bien, "el paciente mat6 al médico en casa éste~'. En ambos casos queda preci

sa la posesilin. 

17 .1.8.2. MISMISMO (O MAL USO OE MISMO). 

E1 vocablo MISMO debe usarse siempre coro adjetivo y _no como pronorrtre, 

que es lo usual y errl'ineo, que es lo que conduce al "MISMISMO". Cuidemos su 

empleo, aunque por todos lados lo veamos usado coro pronombre. Cuide decir 

o escribir expresiones como la siguiente: 

"El lfder campesino habll'i de la productividad del campo, misma que, se

gún él, va aumentando a ritii"O acelerado". Aquf, el vocablo misma desempeña 

una funcil'in que le corresponde al relativo "que". 

la 11mpie~a de la frase. 

Suprima misma y sienta· 

Si lo usa como adjetivo, usted escribir.! con correcil'in: 

"Todas las obras son del mismo autor 6
• (Identidad.) 

"El nli'lo Martfne~ es· h misma bondad". (Intensld<1d.) 

·"Siempre actúa con la misma c<1lidad humana". (Se!TP.jan~a.) 

"los mi..L~ inspectores lo saben". (Enfásis.) 
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17.1.8.3. QUEISMO O JI'.Al USO DEL "Q1JE". 

Muchas son las causas que motivan el n:<~l w.ú de:l ,~Jarivo y conjtmción 

"que". Entre ellas se citan: 

a) Por traducci6n deficiente de la construcciéa f, "'c,;sa "C'est ... 

que". (Ej.: "Es por este camino gue llegaremos más lejos". Lo rr.eJúr es: 

"Por este camino llegaremos más lejos.") 

b) Por su ern5nea ubfcacilín en la fr~se, con lo que se adjudica a al

go que no le corresponde. (Ej.:"Te señalaré una biograffa en estt> li"oro qut> 

te agradará." Lo correcto es: "Te senah.ré una biografi"a en ... ste libro, la 

cual te agradad".; o bien: "Te señalaré en este libro una biograffa que te 

agradar~". En ambo:; casos se despeja la duda.) 

e) Por el abuso de su empleo, lo cual puede provocar equívocos, inco

rrecciones y pes .. ntez. (Ej.: "El hotel que esta ubicado en la esquina que 

da al norte, es el que nos parecilí que era el mh adecuado para que reali

zfiramns nuestra convenci6n". Lo rr.ejor: "El hotel ubicado en la esquina nor

te nos pareci6 el m:is indicado para realizar nuestra convenci6n".) 

d) Por su indebida omisión. (Ej.: "Le rogaoos nos remita la factura 

correspondiente". Lo correcto: "Lti rogamos !l,l!g nos remita la factura corres 

pendiente". 

17. t. 9 CAPITUJ..D....!:!Q.YCNO 
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~!•AAS Y PALABRAS CONTRACTAS. 

Se da el nonbre de SIGLAS al conjunto de letras iniciales de cada une 

de las palabras que fonnan una rH6n social o el nombre de una institución; 

y PALABRAS CONTRACTAS o "ACROIIIMAS", mal llamadas tanbién siglas, son las 

palc1bras que se forman con las sflabas iniciales de las sucesi~as partes 

d2 un t~rmino; o bien, el que se integr<l con siglas y sflabas. 

Las siglas y las palabras contractas son barbarismos necesarios que 

cumplen con su doble papel: el de hacer m.1s cortos los escritos y el de di

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 prfr.u~ra 

aparición. Abra usted un periódico cualquiera y se encontrará .con la difi

cultad de comprender la SIGLA O PALABRA COtHRACTA que el reportero le indu

ye desde el encabezado, ,coroo si usted e5tuvieN obligado a conocer el signi

ficado 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 letra). 

UNAM" Universidad Nacional Autónoma de Mi!xico. 

BIC ~Brigada de Investigación Criminal. 

MA "Aeropuertos y Servicios Auxiliares. 

Aunque no se respeta, la fonr.a correcta de escribir las palabras con

tractas es la que se indica a ccntint<aci6n: 



'· 
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ro.Na.Co.T 

Co.Na.Su.Po 

Se.De.Na. 

• 

• 

l//24 

Fondo Nacional de Consumo del Trabajador. 

Compa"fa Nacio11~l de Subsistencias Populares . 

Secretarfa de la Defensa t:acional, 

Sin embargo, la escriben asf: FOilACOT, COt!ASUPO, SEDEtlA. 

17.1.10. WJIULO PEW10 

MAYUSCULAS Y M!NUSCULAS. 

Como es imposible resumir el contenido de este capítulo, ya que se con

creta a reglas que serfa inUtil repetir, le rogamos al lector· lo repase cui

didoiarrent~ como si fonnara parte de esta recapitulaci6n. 

PARTE SEGUNDA 

{CLARIDAD Y ORDEN} 

17.1.11. !:f\¡:]_PiiO DECIMOPRJMERO 

·17.1.11.1 NO OLVIDE AL LECTOR 

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligaci6n de 

escribir" expresiones diáfanas, de una pure:a tal que pemita al lector o des

tinatario una corr.;¡re1 16n ncil que lo anime a proseguir hasta el final. De 

ahf que hi!y que esc,-'bir para ser comprendido, pues, "De n<~da sirve escribir 

si uno no es lefdo. Lefdo con agrado, con facilidad. leído y ... comprendido''. 
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Para ser lefdo, comprendido y lograr el objetivo, t.!ic1to o expreso, de 

todo documento, nada tan importante como escribir con claridad; nada tan im· 

portante como Pe-nsar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos 

oblig<1dos requisitos, se deben tener en cuenta los sencillos consejos sf· 

guientes: 

1) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza ment.al, lea a buen~s 

~~critores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto más amplio 

sea su ll!xico tanto m.h facilidad y mayor precisión habrá 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 co~fo.:samente. 

3) Organice sus ideas y ordénelas en fonna lógica. Aunque la fuerza 

· de todo escrito radica en la idea b&s i ca o centra 1 , tiene _que ser· reforzada 

con los arg~rrt:ntos-secundarios, pero: en secuencia lógica y jerárquica. Hág!_ 

· lo. 

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan, 

no caiga en la repetición pleon.'istica molesta y aburrida. Ponga atención, 

li!a una y otra vez lo escrito y limpie lo de lo superfluo. 

5) Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. La cacofonfa es vicio 

del lenguaje que se provoca por la continua repeticf6n de una sflaba. Es 

rol esta y sOporffera para el lector; evíteselo. Los barbarismos son expresa 

decla.racf6n de la pobreza en nuestro lenguaje.· No di! esta apariencia. 

• 

1 

1 
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6} Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos. 

#- La 1n/ercia en la redacción impi~e el interés del lector. t~.Í'JdSe usted acre~ 
dor a ese interés para que sus escritos cumplan con su objetlvo: persuadir y 

convencer. Busque originalidad, no repita frases fonnularias o de cajón qu , 

además de ser erróneas se emplean con demasiada frecuench. 

7). Cuidado con la monotonía y la pesantez. Este vicio se deriva dl! 

repetir los relativos. Esta repetición cansa al lector. ?iense <~ntes de 

escribir y no caer.i en este defecto tan común como molesto. 

8) Evite frases ambiguas. Vicio cHsico, originado prlncipalllll!nte 

por el mal uso del posesivo "su" y del relativo "que'", o por escril:ir a vue

la pluma. Ejemplo de esto último: "Yo rei:oroondé a Juan a 1:1i Mennano". 

(LQuién fue el recomendado?.) 

9) En un p~rrafo una sola idea. Recuerde; el p~rrafo es la unidad b~· 

si ca de todo documento y su caracteristica·es la de tratarse en él una sola 

fdea o variante de la idea central del documento. Dediquele al p~rrafo 

mlxima atención. 

10) Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido comp1~:!2._. lo 

'. ló\lico es. expresarnos con naturalidad, pero sin lfbertinaje y sin oraciones 

incompletas. No sea esclavo del orden sinUctlco, pues sus oraciones pueden 

resultar monótonas, sin elegancia y quizá confusas. Pero hay que conocer a 

foodo esta estructurn para poder escribir con la entN!ga de la personal emo-

tfvi dad anfmi ca del redactor; es decir, con orden 16gi co-ps i co lógico. (Log1-

copsicol6gico.) 
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17.1.12. CAPIMO DEC!I'DSEGUNDO 

17.1.12. l. ELEMENTOS MDDI Fl CAOORES. SU COLOCACION 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 oración para califi.car, deteTl!linar, constreñir o am

pliar la significación de dicha parte. Son indispensables en todo escrito; 

p<!ro deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men-

te del lector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué 

vocablo o conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jam.is sab~.i 

' el lector cu.il fue la intención del redactor. 

Ejemplo:· "El niño miraba al enorme perro danés que iba detrás de su 

dueño con la boca abierta". 

El lector se preguntar!, y con razón, lquién iba con la boca abierta; 

el perro o el niño?. 

17.1.13. CAPITULO DECIMOTERCERO 

17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL C.'WEN DE LAS IDEAS. 

Martfn ·Alonso dice: "El escritor que produce sus ideas de un modo ínti

mo y vital redacta por instinto o pof. reflexión, fabrica las frases a tenor 

de sus fenómenos menta les, carrbl ando, a veces, 1 a dfs tri buci ón di recta de 

los v_ocablos, para dar m~s valor e~presivo o rfbro a determinadas formas del 

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor e~presa en rea 
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~idad, su interés, interés psicol6gico; sin embargo, no puede olvidar la 

'"onstrucci6n sinUctica de la oracHin, aunque· al escribir no esté pensando 

en las reolas. Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede 

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las e~presiones. 

Cuando el orden de las palabras no se.someten al de las ideas, se crea 

C'Jnfusi6n y se pierde el sentido 16gico por la ubicación indebida de las pa

;::;t>ras. 

Ejemplo:< ''El crftico de arte hada una serie de apreciaciones <~Cerca 

de los cuadros expuestos, con !m criterio completamente 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 arbitrario, o que 

el crítico de arte fue el que procedió as f. Desde luego, se supone que el 

modificador· se refiere al' crftico; por lo taato, la expresl6n, respetándose· 

el orden de las ideas, debe ser: 

•eon un criterio completamente arbftrarfo, el crftico de 

arte ••• "; o bien, "El crftico de arte, con un criterio com-o 

pleta:nente arbitrarlo, hacfa una ... • 

17.1.14 CA['ITIJLO "oEC!MQCUARTO 

17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS 

i 

) 
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imperar en todo pensamiento, 

J/.1.14.2.. Cohesión en el párrafo. Cuide escrupulosamente este requisito. 

Uo le será diffcil si no olvida lo que hemos expuesto en el capitulo rehtl

vo y.que resumimos como consejos. 

lo cohesión es la forma única de facilitar la comprensión e interpre

t~~ión de la idea expreuda; por ello: 

a) Mantenga la ilación y coordinación 15gica de las ideas y de las 

oraciones; 

b) Conserve el orden en la construcción de sus frases. 

e) Sostenga la unidad de propósito entre la idea principal y las se· 

cundarias. 

d) Seleccione correctamente las partículas de liga. 

e) No altere el sujeto, la persona, la·voz ni los tiempos verbales. 

f) Jerarquice las ldeas y los argumentos, 

PARTE TERCERA 

PRECJSION 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 medio eficaz de comunica

ción; porque al. través de i!T trasmitimos ideas claras, precisu y perfecta· 

mente fntelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas 
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g.-amaticales y del significado de las palabras~ olvidar _esto último es per

rlernos en el torbellino de las palabras fkfles y aceptar los extranjeris

ITIOS como neologismos sin semántica 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 éstas se señalan "COSA", "ALGO" y 

•AREA". el vocablo "COSA", se introduce cada vez más en nuestra expresión 

oral y escrita. Cutdese de aceptarla en forma indiscriminada, pues con ello 

demostrará a sus oyentes o lectores la pobreza del lenguaje que usted mane

ja. Desde luE!go ·que puede recurrir a él, pero solamente en los casos espe

cfficos de Imprecisión, cuando asf convenga a sus intereses. 

la palabra "ALGO", pronombre indeterminado, con el cual designamos una 

cosa que no se quiere o no se puede nombrar; sin embargo, su mal ·uso se,est.!' 

generalizando hasta el extremo de poder afirmarse que somos sus vtctfmas, 

puesto que lo emplearnos erróneamente, tanto en la conversación corriente co

~ en nuestros escritos. 

Otra fonna de mal uso, ta~blén muy generalizado, es anteponiéndolo a 

un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar. 

La palabra "AREA", sacada par un prestidigitador de las mangas de su 

o 
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camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningün pudor y con una pro

fusl6n tal que resulta ya el "comodfn" por excelencia y el más empobrecedor 

del Idioma, puesto que el usuario lo acomoda como quiere y donde quiere, ge 

nerando la "envidiable- comodidad de servirle en cualquier "AREA• del cono-

cimiento. 

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar públi

camente su personal pobreza lexicológica y coadyuvar en forma criminal al 

ultraje y empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. SI usted se detf!!_ 

' -ne antes de este absurdo "c.oumdín", podrá comprobar que el idioma espa~ol 

t:•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 opinión generalizada de los escritores, quedan más elegantes y más 

españolas, y no se cae en la Influencia fra'ncesa. 

17.1.15.4. Los ~verbos fáciles". Otra fonna de hacer que se pierda la efi-. 

cacfa, que en la comunicación nos ofrece el Idioma, es seleccionar verbos de 

amplia significación, tales como: •ESTAR•, "ENCONTRARSE", "HABER" (en su for 

1D4 impersonal), "TENER", "PONER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos mtl-
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chas de las veces no se precisa la Idea que se qulere trasmitir, aunque el 

lector, con cierta dificultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con 

un mediano esfuerzo en la fijación de nuestra atenci6n.podrenns comprobar lo 

agradable que resultaría seleccionar el verbo expresivo y connotativo que 

precis_a mejor la Idea. 

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusi6n de ejercicios que 

incluimos en el capftulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccf6n de que 

usted fijará permanentemente su atención para no caer en la trampa de lo va

go e impreclso de las palabras y verbos fJciles. 

Nuestra obligación como redactores, es escribir con elegancia, purez.a 

y precisión, única forma de captar y mantener la atención de quienes nos 

leen. Nuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor

mas y ampliamos nuestro léxico. 

17.1.16 

17.1.16.1 USO Y ABUSO OE LA VOZ PASIVA, 

Nuestro idioma es esencialmente activo. No se deje Influenciar por 

las malds traducciones. Cierto es que nllestro Idioma no rechua la voz pa
\ 

siVa, lo que no acepta es el abuso de ella. Su uso est& justificado cuando 

no se conoce el agente activo, o cuando existe un Interés en ocultarlo, o 

tencfllamente por ser Indiferente al lector. 
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Cuando se escribe a vuela pltJma, es posible abusar de la voz pasiva. 

?ara que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siguien

tes: 

keg1d primera: 

Regla segunda: 

Regla tercera: 

Regla cuarta: 

En las frases cuyo sujeto es un n0111bre de cosa, lo 

frecuente en espa~ol, 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 esto! en lnfini.tivo {ser amado, 

ser despreciado), se le puede reemplazar por un nom

bre abstracto. Ejemplo: 

"Siempre deseé ser admirado por mis alumnos" 

"Siempre deseé la admiración de mis alumnos" . 

se puede sustituir·el participio de la voz pasiva 

(construido, pintado,·amado), por un sustantivo, con 

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 suje"to de la 

oracf6n, se puede dar a ésta un giro activo, pero 
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cambiando a veces el verbo y otras palabras de la 

oracHin. Ejemplo: 

"El gerente fue 11 amado urgentemente por ,, presi-

dente de 1 a compai'ifa". 

"El gerente recibl6 uóa llamada urgente del presi-

dente de la compaiif~M 

17.1.16.2 USO Y ABUSO DE LAS FRASES EN RELATIVO. 

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escri 

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 fonnas con las que se pueden 

sustituir oraciones de relativo. 

fomJa E!:_imera: 
. --

Fon11a segunda: 

Por un sustantivo en aposici6n. Ejemplo: 

•oon Agustfn de ~turbfde que consumó la Independen

cia, ha quedado olvidado" - . 
"Don Agustfn de Iturblde, consumador de la Indepen

dencia, ha quedado olvidado" .• 

Tambi~n puede sustituirse la frase de relativo por 

un adjetivo sin complemento. Ejemplo: 





Forma tercera: 

Fonna cuarta: 
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"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo. 

"Oos actividades simultáneas" 

La sustitución puede hacerse por un adjetivo segui

do de complemento. Ejemplo: 

"Un pensador y poeta ~ Mci6 en el mismo país que 

Beethoven". 

"Un pensador y poeta conterr~neo de Beethoven". 

Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos ca

sos: 

a) Aunque no frecuente, una sola preposiciéin pue

de reemplaur al pronombre relativo y al verbo 

que lo sigue. Ejemplo: 

"La basura que hay en la calle". 

•La basura de 1 a calle". 

b) El pronombre relativo y el verbo que le sigue 

pueden reemplazarse por una preposición segui

da de un sustantivo. Ejemplo: 

"Una prueba que confirma mi teoría". 

•una prueba en apoyo de mi teorta". 

17.1.16.3 R~PETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS. 

17.1.16.3.1 Repetición de ideas y palabras. 
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Cuidado con este vicio, pues si se cae en e1 se le demuestra al lector 

que se carece de un adecuado vocabulario o que se es inexperto en el arte de 

e5cribir. Repetir ideas y palabras sin el fln de reforzar o dar l!nfasis al 

concepto, o evitar la cacofonia, o la pesantez en la expresión, es incurrir 

en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repetición viciosa o redun-

dancia, evite los vocablos innecesarios. 

11.1.16.3.2 ~I:JdO de evitar las repeticiones redundantes. 

Para evitarlas, grábese las siguientes recomendaciones: 
' 

PrfmeQ: 

Sesund¡;; 

Tercera: 

Oufnta: 

Sexta: 

FfJe primero el objetivo o asunto por trat<.:r, y ordene 

sus ideas <~ntes de escribir. 

Evite los detalles insignificantes, pues son causa del 

estilo difuso y poco preciso, 

Utilice la palabra adecuada. 

Cuente con un buen diccionario idiom~tico. 

Suprima la palabra que esté en e~ceso. 

oe otro giro a la expresión. 
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l:JE!tCICIO S E G U r; U O 

N,\ A LAS PAU,Il;t.\5 1 SOLO TE..'iG.\ PJHo:S&\'TE Ll IDEA • 

• 
1) Siendo asiduo cliente, uste

des porlrían envi;-¡rr;,c c!Jtor, 
artículos antes de la fcchn 
promctilb .• 

2) Esperando unn l'Cspuesta Javo 
rn!•lc, reciban nuestros snlu 
('os rr.:ís cordiales. 

Confío en t¡tlc ustedes tcnr~rfi¡-¡ en cuen
ta 1~i condición de nsiduo cliente ~· ••• 

Te ni rmdo en ctJenta r:ü condición 1lc nn
ti ::-;u o el iPnic, estoy sf'r;uro en que ¡w
!!r<:Ín servir el pedido con cicl't<J prc -
fcrencin~ 

Estnmos sc:c;uros de que ustcrlcs nos coa 
testar:í.n fm·ol'o::blc::Jcntc y ll's n:·;r.:u:ccC 
r:lOs rOe antc;;;nno su n~nnción. ::~·eL;.-.:,
un. ote:•to s::.lla1o. 

,\,-¡·.,rlcc.:.mos ,:e <~ntcr~·:->:·,n su rc:-:;m~st:t 
r·:···c.,;,lc .v les cn,·lm:to~ nuestros co:·
;j i.alcs !>;::.l,dos. 

-------------- -------------------
3) J _.-, cicC i 'O.i f-:1 finnl COJ'l'CS)lOtl

dc cxclusi;·::::,ocntc sólo nl 
director. 

.1) ¡,;¡ convenio crlccti,,o fi,in 
lns condiciones de trabaJo 

.por sus cláusulas. 

Ln decisión fin<ll corrc!>pondc c::clusl.
vnmcntc nl t1ircctor. 

La decisión final es incum:Jcncia tlcl 
director. 

l'or sus' clÍ1usulns. el com·cnin colec
ti\'O fija las condiciones tic tral.Jcjo. 

J:::l convenio colccti,·o, l'nr sus c16u
sulos, "fijri l:~s comlicioncs de tro:m
jo. 

l...'ls condiciones (]e tr:-~!mjo ~mn q¡Jcf.n
do fij<Hlns r.o:- l"s cl:lusul:J.s r'.el c0n
vcnio colccth·o. 
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5) En efecto, hemos podido tcr
~in~r ¡~_edición que ununci5 
bamos en nuestro boletín de
información del p~sodo mes. 

i 
• 

6) _A pesar de que voy, no me es 
perc p<~ra c¡¡mbior impresio
nes acerca de la compra del 
terreno para nuestra fili;~l 

en Barcelona. 

7) Prcfcri¡nos remitir el envio 
-por fcrroc¡¡rri l que por co
rreo . 

S) Se encuentra en ~1adrid el an 
tiguo Uircctor de la Socie
dad DJR, que ha iniciado sus 
gestiones comerciales con va 
rios fnbric:•ntcs. 

9) Los clientes n•clam:m cons
tantemente el nuevo mo<lclo. 
lliaria'''cntc l1CIIIOS escrito a 
ustedes c11 este scr1tido y 
vcrd<~dC'r<Jmcnl\' no snhcmos a 
que <>tribuir 511 silencio. 

2 

CO!:lO ya anunci.:íb;~mos en nuestro boletín 
del mes pasado, la edición del libro 
"París" h3 sido terminada, (Se ha termi 
nado.) 

Para aclarar su consulta, debemos infor
marle que,·cn efecto, hemos podido termi 
nar la edición que an\mci.'íbamos en nues:' 
tro boletín . 

Aunque voy definitÍ\'amente 
no me ser~ posible cambiar 
con usted ... 

a Barcelona, . . 
lmprCSlO!ICS 

Aunque iré a-Barcelona, no me será posi 
ble entrevistarme con usted ... 

Preferirnos enviar esta expedición por 
ferrocarril en vez de hacerlo por camión. 

Es preferible hacer el enYío por fcn·oc~
rriJ e11 l1111:'r de l'Cnlitirlo l'Dr correo. 

Se encuentro en Modrid el antiguo direc
tor de lo Sociedad DIR, el cual ha ini
ciado sus ... 

Los clientes reclaman constantemente el 
nuevo modalo. En. este sentido hemos cscri 
toa ustet.lcs a diorio y, en verd;~d, toda:' 
vía no s~bemos a qu6 atribuir su silencio. 

Los clientes nos reclaman a diario el nuc 
vo modelo. Por estn r;I~ón, hemos· escrito 
a ustedes reiteradamente y todavía no so
bemos a qué obedece- su [;¡lt;¡ de noticia. 
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.ln) Hcalmcntc, es mucho más práctico 
presentar a menudo nuevos modelos ya 
que, Cll verdad el ÍJÚiJlico, sobre 
todo, o principios de temporada, es 
llastantc exigente. 

i 
• 

Consideramos r.tás práctico ln prc 
scnt;¡cion frecuente !le nuevos . -
r:lOtlclos; ¡mes es ló~il;o (]U e el 
público, o principio de tcmno
rnda, exija novc<Jadcs. 

• •• motlclos. ,; principio de tcm 
parada, es 16r;ico que el públi:; 
co exija no\·cdadcs . 

---------------- ---------------
11) Si acept:lcsmos cstus conclicioncs te

nomos scr;uramcntc problemas con nucs 
tra clicntcl.:~. 

Si accptnmos (O accptnrñmo.s es
tas c<?ndic i oncs), sc;uramcntc 
tcmlrlar:ms problemas con nucs 
ros clientes. 

De accptnr estas condiciones, 
!lc;;urnmcntc tendremos problcJ:ms 
con ••• 

:;1 damos nuestro ac<'ptnc.i.Ón a cs-
1 ns condiciones , i nevi tnill c;;:cnte 
SUI')';irán pru::,lc¡;¡ns cnn ••• 

---------------- -----------------
1~) Le 

(](' 
w·r•H1r.:ccr;\ 1111e ""' c;J"'.Í<: n 
cOrreo su n<h<:r;ilin" este 

'"11"1' n 
;: e w.:r do 

!.::. '"'-¡,rculecerín f]ue r;¡c CIWÜH;c a 
vucltn 1le co¡•reo su nU:1csión n 
{'Ste Jll"O!;l"O.I!\D.. 

Scr.ín muy útila guc nos onv1nra 
sn mli1csi.ón inmcdiatalllcntc. 
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1\UffiRE Y D!RECCIQ.\ 

1. MlGUEL ANDREU HERXA.NDEZ 
Pesebre 1'/o, 25 
Fracc. Golina del Sur 
Delcg. A. Obregón 
México, ll. F. 
5937647 

2. 1-!ECTOR CASTILLO A\'DR!'IDE 
Priv. !Joquer :0. 10-4 
Col. Independencia 
Dcleg. Benito Juárcz 
C.P. 03230 
~éxico, [), f. 

3. AA\l~'IX) CEB..U.LOS ,\111\PE 
Calle 15 1\o. 39 
Col.\'. Gómez F. 
Delog. C. Carranza 
México, D. !'. 

4. VIDAL OOLIK; FLORES 
Virgilio Uribc No. 6 
Col. Nifios Héroes 
Delog. Benito Juárez 
C.P. 0340 
~Exico, D. F. 
5796501 

S. W ... ISABEL QIR!f:L ACOSTA 
C.U.P.A. Jstr;~ If-218 
Col. del Valle 
Deleg. Benito Jlrlrez 
C.P. 03100 
México, D. F. 
5345598 

6. YALENTE IlA\'lLA LOPEZ 
Crisantcnps Lote 20 Manzrmn 41 
Col. El Rosario 
}lé.Uco, D. F. 
91-SS 45 O~ 87 

1:1-IPRf:SA Y DIRECCI0:-1 

H. Ayto. DE ECATEPEC DE mR. ~!EX. 
Palacio 1-tmicipal 
Domicilio Conocido 
7872173 

FifiElCXJNISO í.CNPA~TA ~\CIO.XAI. CONrnA lA 
GARRAPATA 
Recreo :-<o. 14-~o. Piso 
Col. Actipan 
Dele¡:. Benito Juároz 
C.P. 03230 
Jo.lé.xico, D. F. 
5240149 

ING!~I.:IERIA YPROCEOS¡\NJE.\'TO ELFLTRO.'IIOJ ,S .A. 
San Lorenzo 153 
Col. del Valle 
México, D. F. 

GliTSA CO.'iSTRUCCIOl\1:5, S. A. do C. V. 
Av. ltcvolución l\'o, 1387 
Col. Carr.:pcstre 
Delcg. Alvaro Cbregón 
~léxico, D. F. 
5501344 

1.\'STl'lUTO HEXICANO DEL SEQJRO SOCIAL 
Durango No. 291-12o. Piso- So. Piso 
Col. Roma 
C.P. 06700 
~léxico, D. F. 
5538475 

O T E P I, S.A. 
Angel Urrnza No. 307 
Col. del Valle 
Deleg. Benito Juárez 
C.P. 03100 
México, !J. F. 
5231902 
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NOMBRE Y DIRECCION 

7. AR\!IN HERRERA ARGA.I Z 
México, D. F. 

8. JOSE AILJANDRO MEDH>!A XOGIIHUA 
Ret. 2 de Feo. del Paso y T. E 27-B4 
Col. Jard!n Balbuena 
Deleg. V. Carranza 
C.P. 15900 
México, D. F. 
5711865 

9. JORGE NORALES CABELLO 
Calle Oriente 4 1-lanz. 57 lote 23 
Cuchilla del Tesoro 
México, D. F. 
7960295 

10. LETICIA VCRENICE PARRILlA LOPEZ 
Cruz Verde No. 14 
1\mecaJIEca, ~~xico 

11 • FI'.RNANOO RORLEOO SERNA 
Calz. Desierto. de los Leones 4424 Bis 
Lomas de Tctelpa 
Deleg. Alv¡tro ctreg6n 
C.P. 01700 
México, ll. l'. 
6830857 

12. FELIPE OROOSEZ AI~IE.'\mL 
Avenida Tres 1\'o. 152 
Sn.n Pedro de los Pinos 
l:Cleg. Benito Ju:í.rcz 
C.P. 03800 
~léxico, D. F. 
5988448 

E>IPRESA Y DI lli:CCION 

Jl.AJilO) DE MEXTm 
!>léxico, D. F. 

DE&\RROLl.O DE RECURSOS NATIJRALES,S.A. 
Legaría 252 
Col. Pensil 
Dcleg. N. Hidalgo 
C.P. 11430 
/>!6xico, D. F. 
3994710 

BOIA~S CONSTRUCCIONES Y URBANIZACIONES, 
S.A.deC.V. 
G3briel Mancera 1258-B No. S 
Col. del Valle 
/>lúxico, D. F. 
5758161 

CIA. DE LAS FABRICAS DE PAPEL SM RAFAEL, 
S. A. 
Domicilio Conocido 
San Rafael Edo. de J>léxico 
7 52 11 

SECRET.AJUA DE AGRJOJLnmA Y REOJRSOS 
IITDRAULTCOS 
Paseo de la Refonna No. 107-So. Piso 
Col. Revoluci6n 
1Jclcg. iliauht(';moc 
C.P. 06030 
~lc5xico, D. F. 
5921062 
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NCNBRE Y DIRECCIO.'< 

13. NlNERVA RANJREZ HERNANDEZ 
Gabriel Nancc-ra 1632 
Col. del Valle 
Deleg. Benito Juárez 
~léxico, D. F. 

14. MA. DEL ROCTO 11\ISTAN Ur.\LDE 
Andador 33 <lcl Ternoluco Gpc. 36-1 
Acueducto de Guadalupe 
Deleg. G, A. }ladero 
C.P. Oí270 
!>léxico, D. F. 
3926918 

15. ANGEL VICTORIA RO.'iAJ..ES 
México, D. F. 

DIPRESA Y DIRECCHl'l 

SEC. DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA 
Gabriel Mancera 1632 
Col. del Valle 
Deleg. Benito Jufirez 
~léxico, D. F. 
5246427 

AINJNISTRACION INMJBILIARIA, S. A. de C. V. 
GRUPO, I.C.A. 
~linería 145 Ent. 4 lo. Piso 
Col. Escand6n 
Deleg. ~1. Hidalgo 
C.P. 11800 
~l~xico, D. F. 
5160628 

FAOJLTAD DE JNGE.'\IERIA, UNA\! 
DTVJSIO.''I DE CIENCIAS BASICAS 
Ciudnd Universitaria 
México, D. 1'. 




