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Dudo que los cintur:)ílr~s tcrVJl1ll rcdlmcnte un efecto pr0~cct:::;r, 

J.,3S C'Jn.sccucncids d,; l8s lnfortuni:,s son mernres pJru lds r:,:-r::· •.:\; 
q u e u s .:~ n e i n t u r :J, 1 e: s . U u s o e ~· n :;; ~ .s n t e d e 1 o s ci n t u ron e s d i !-; n. i :. , :~ -

hasta el 70% de l<lS cu:l!.><?cuencié\s <jraves de ¿¡ccidentes. 
Si sufriera un occidente, dP-scarfd sulir cuanto untes de mi ¡¡ut:J::: ';

vil. 
Con un rnovirnient:J in~;i<Jnificante se <1bre el cinturón. 

i\·1o·;ién::.!ose el coche, debe el cond~1cloi abstenerse de todo l~ t.;.·: 

implique una distrucci6n. 
En much:::>s ucc1dcntes son precisamente los cinturones los c:!:t•.w_ ,.-. ., 

los que provocan hericlds en l~s cor.ductores o acomp¿¡(lé.1nt·~s. 
Generalmente se trutu de infon1ación co:1fusa. En casos ai~;l¿-¡~!'J:~ i-'-'0-

dcn los citutonE::s h<.1her cuusa~. caibs. Pero siempre se con.s:ct,· r."c, 
o no estuba bien coloci:ldo el cj.,i1tur6n, o las consecuencias hu!)•. :.a si 

do más graves. J 

Puedo hulli.lrme en una trdlnpa 1 '"si el vehículo se incendfa. 

Lo impxtunte es que Ud. esté en pl.?.nu conciencia después d~-~- .- .·.-•1ue. ·. 

Para eso sirve el cintur6n. Aún sup0nicncb que Ud. no pu ... iicr.J ~- ::r su 

cintur6n, Y? habrá al~u1cn que s~ lo abru. 
Co~ductores que usun constantemente el ctntur6n, opinan, p:: .. í '~' .;¡tra~:.. 

rio, que la atención y la se:1s~ci6n de riesgo se ven dumc:tt.1(!·· 

M~tc-hos co:~ductores mueren pese al ci,~tur~l:l. 

Lo muerte y la r:Hltilaci6i1, que son coii~c:cLienciu del dehrio ::• :: ! 1 in-
sen;-;C~tez, no conocc:1 ningG;;.u Oi:lnacca ~:\ivcrséll. Paru bs ce:-::= · ;~s 

.. i ·. 
re5})..Jn<_;ubles es ele ir~1;)~)rtancia dccis1va hallarse: en Sll as!~ L ... ") ·· ~\lta .,;_, 

los segundos cdticos y no ¡12rder el conlrol de su vehfc..ul ), :::.::. 

La fucr:~.J de SIIS Lrazos sólo alcanza cuando Ud se dcsplc"! ~=! <! ,.-. ·~·'JS de 
10 km/h~ra. 

En r:~.t2dos Uniclos ocurci-::ron 49,502 muertes p:)r acclclcntc.s en l.~·r:¡, de·-·: 

l a s e u u 1 e s , s -) lo e n e a r re ter a s pe r d 1 e ro n l i:l v 1 el a -14 , G 9 O p e f s e il ;J s , y en 

i:lccidentcs de la avioci~,n C:)merct::d, .Jniccmcnte 124. 
E11 Cdnóio, en la avit3cl5n pnvada Lleron 1,32'1 JT1uertes, lo que !):.,.1~ de 

relieve la seguridad e;1 el transporte aéreo. 
El resto de los ac..ci<.lentes fueron px ejemplo 900 de bictclc::tcs; 3,253 
en m :) t ~ e i e 1 e t a s ; en fe r ro e a r r il e s m u ri ero n 5 6 4 p 8 r s o n a s ; y e n l.! .:..- ~- , • 'e: n
tes Ialurin•)5, i.:!1~0 come;ciales com::J privados, fueron l,8GO l.J:.. ;r:l:-~rtos. 

El·medio más seguro de lrdnsportaci~n, co;respondi6 en 1975 a 1·, .Nia

ci6n coH1ercia l, d::>nde el p::Jrce:1taJe de fenec1dos fue 'ele • 002. 

Solo que C'..l"'ra-l.' ,,,. :egistri:l un ac.ciclente de aviaci6n, se proycr::::• en 
f::>!'mi:l t!S:.•-_ctacular, dcbid~ e las per.s-_:,:¡al!dadcc; que viaj::n p:Jr ~~:e
medto, pe:-o se in.s1ste en que la t:-ansp.:)[tacl6íl aérea es la rraás ; .. :'Jura 

de todas. 
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CAPITULO l 

REDACCION Y EFIC..\CIA 

l. l. REDACCION 

l. l. 1. Qué ·es redactar. Este verbo procede del latín redac~um :;:: compilar, PQ. 

ner en orden, y significa escribir lo pensado, acordado, sucedido o inve~tl9-ª. 

do. Pero Simplemente escribir no basta; es necesario que el redactor lo ta-

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

bien. Para lograr este objetivó debe conocer lo esencial de 1.:::. gram6tico., 

tar al tanto de los errores en que se incurre con más frecuencia y, seguir la.3 

normo.s generales y especiales que dan calidad a todo escrito; adernás 1 debe 

ser persuas1vo y .convincent~ si quiere lograr el .propósito que se ha impuesto .• 

Quienes pueden exteriorizar sus ideas en un escrito reafirr:¡3n su pcrso-

nalidi.ld y destacan; en cambio, quienes se expresan con torpez3 de;.::m. entre-

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

Por este motivo es imperioso que los profesionales, estudiantes, secretari::ls, 

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

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

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

per!:Juacir y la del entendimiento par~ convencer. Llegar o .penetrar en ·una o 

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

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

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

público; pero cuenta con la ventaja del fácil contagio, porque la pala.bn en 

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

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

ductora. En cambio, la expresión escrita presenta serias y graves desvent3. 

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

torio que afirma, refuerza, ,prolonga y facilita la visualización de les imáge-

nes; no est~ en ella la escultura viviente y vibrante que sensibiliza y mati-

za la idea, el pensamiento y el mensaJe; además, siempre está suJeta a la 

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

el público que escucha. 

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

emocional y dindmismo a nuestra expres1ón escrita; si queremos ser persuasi 

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

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

su naturaleza, una fuerza e intención especial, que sólo puede emanar C:ie -

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

es decir, de qu"ien conoce el rigorismo sintélctico y domina la flexibilidad ~-

del ordenamiento lógico-psicológ,ico, de: modo r:ue pueda subordinar siempre -

el orden de las palabras al orden de las ideas en forma coherente y concate 
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nada; que sólo puede emanar de quien posee un amplio y rico vocabulario P'ª

ra entregar con cada palabra la connotación y la imagen que se quiera g::-abar 

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

l. l. 2. Córno aprender a redactar: Para aprender a redactar sólo hay un c3_ 

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

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

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

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

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

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

tiene que ser sistemático, porque el redactor debe considerar la redacción -

como una herramienta cuyo manejo _se propone dominar. 

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

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

en los que cada redactor ha impreso su emotividad anímica y su personalidc.d; 

así, quienes redactan llegan a enriquecer su experiencia y crear su personal 

estilo. 

Leopoldo Lugones dice, con razón: 11 
• o • se aprende a escnblr escribie!l 

do, leyendo a otros escritores y estudiando el idioma 11
• Estas tres condlcio

nes simplistas constituyen la base para llegar a dominar la redacción. Em--



pleando 'uno sólo de estos medios se reduce la propia posibilidad de alcanzc.r 

el obJetivo. 

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

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

- vtl 
surdo: gramatictsmo, como un con) unto de reglas frías y muertas. Clero que 

¡:.. 

no pod~mos prescindir en absoluto de dichas reglas; pero es preciso darles -

- ff' 
vida,-~ animarlas mediante ejemplos de aplicación práctic3 que surjan de la --

- '.2 

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

para ~!l~anzar ei dominio de la redacción. 
,¡ 

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

para acrecentClr el vocabulano, con la constante práctica y con la intención 

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

Sólo l1SJ.Y que proponérselo. Escribir, tachar y volver a escribir, a fin de co-
> :.l 

rreg1r_~!2 y s_uperarse, es el camino para alcanzar la maestría en este arte que 

~ ; -.\ - ' { ·~ ~-

es a9tividad comunicativa, tan valorizada como indispensable,- que va de~ de' 
, la s1mple nota escrita hasta el informe formal técnfco extenso. 

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

·- - ' t~ j :· •• ':o ;:J - f 

actividad modern·a de cualquier índole nos obliga a domi'i\ar la expresión escn 

ta, como documentos de comunicación- en el campo de relac1o~és. 
. \.. ) . '\ ~ • ' .. <: . 
Seamos ~ 

dominadores de este tipo de comunicación; obliguémonos a conocer los princJ.. 
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pios b~sicos de la gram~tica, tomemo.s modelos de buenos escritores y reda_g_ 

tores y ubiquémonos en el justo lugar de nuestra propia actividad pro.fesion:ll. 

1.2. EFICACIA 

l. 2.1. E1ementos del escrito. Además de las ideas bien expresadas, todo 

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

nuevo siqnificado y valor de eficacia al documento; asimismo, deben su.tisf3_ 

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

originalidad y que precisen interés. 

Externar tacto y cortesía en un escrito es: 

Estublecer cla.ramente el objetivo. Al cumplir con este pnncipw el 
reductor sabe lo que quiere decir y cómo decirlo, y lo ,hará más 
comprensible para· el lecto~-. 

Pensar en el destinatério. Como procede el buen vendedor, el reda.c 
tor debe ofrecer beneüc10s antes que el producto; es decir, que en 
su correspondencia ha de exponer motivos de interés y de compre.n-
sión hacia su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista 
el principal obJetivo. Debe también despojarse del persona!ís1mo -
"yo", consustancial, que tanto enceguece y que es característico de 
los egocentristas o ("Yo pienso así", "yo quiero ••• ", "me interes .3. o, 

etc.) En cambw, emple2:mdo el "usted" la gente particlpJ. de meJor 
grado, y con el "nosotros" todos automáticamente se incluyen en -
nuestros pensamientos. 

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

Ser J"!able y comprensivo. Sin caer en adulación ni en debilida.d y 
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sin import31" circunstancia,_ el red2ctor debe demostrar 3mabilldad -
y comprensión. Esto es arma infal1ble en ·el campo de relaciones •. 
En una carta se puede reclo.mar, acusar, correg1r, reprochar, reba
tir, etc., ?ero su éxÚo dependert! c!e su fuerz.J. persuas1va y de la 
fuerte dosis de tacto (*) con que ha sido escnta; por ello ha de -
plancarse con mucho cmdado :mtes de proceder a su redacc1ón de
ÍinitLva. 

Adem5.s del tacto y de la cortesía, existen otros elementos que contri-

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

Plantecr cuidadosamente lo nue se expresará. Esto sig!1ifica que, 
de acuerdo con el obJetivo, se hun ae Jerarquizar y ordenar las -
iceus de modo que despierten interés y lo mantengun al través de· 
tocio el documento mediante una exposición y encadenamiento lógico 
psicológico, "lucidus ordo" (disposición correcta), que exige el lef.. 
tor. 

No olvidar cue las palabras escntas permanecen. En la expresión 
oral las palabras vuelan y se olvidan, en lc. escnta tienen VIgencia 
permanente; por ello debe cuidmse el vocablo seleccionado, no es
cnlnr bcJO presión de impulsos nl precipitaciones; pues nada hay -
m~s contra{:roducente que equivocar térmmos, h::>.cer rectificacwnes 
posteriores o protestar arrepentinuentos. Además, lo escrito será 
permanente testimonio con ·que va.lonzarán l:l. personalldcJ.d del red:J.f. 
tor. Por lo tanto, hay que procur¿;r que esta valorización sea s1em 
pre favorab!e. 

Evitar el ct.!tomatismo. El buen redactor siempre tratará, en cada e.§_ 
crito, de ser creador. Cst.:1 cualidc;,d, ademtis de llevarlo a la mees 
tría, hu.rá c:ue sus documentos persuadan y convenz3r.. Esto no :::;ig_ 
niflcu que ceba desechC!rse lo habitual; no, significa c;ue debe ex-
traerse lo l:til y actU·1nte y dar un toque personal a las exposicio-
nes, acorde con las necesid3des. 

Estur al día en n'a.teri-:1 1óomátic21. Excluir en todo escnto los vu 1 
gLJ.rismos, barbansu10s y solensmos, frecuentes en el habla cotldLl
no, es una obllg;J.clbn de todo red.J.ctor. Llber.J..rse de los escolles 

(*) Entiéndase aquí al tacto como el arte de ganar una discusión sin perder ur. 
amigo. 
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gramaticales, dominar la lengua general mediante un amplísimo vo
cabulario, conocer asimismo !as variaciones regionales y apJic3.rl.:~s 
con oportunid?lC. es, también requisito que debe satisfacer el red~c
tor. 

l. 2. 2. Cualidades aue debe reunir una buena redacción. Todo reda9tor de-: 

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

calidad a un escrito. Estas cualidades son: 

Clarldad..L. como elemento fundamental de cualquier escrito, se logra 
procur~ndo no empl~ar términos ni giros confusos, de modo que n~ 
da de lo expuesto motive dudas ni equívocos en el lector. Al re
dactor, por pequeño que sea su escrito, debe preocuparle hacerse 
comprender; para ello nada me)or que seleccionar las palabras que 
tengan un sentido exacto de lo que quiere decir; después poclrd. ifl 
tentar el adorno y el revestimiento elegante, pero sin ampulosid,:¡d, 
a fin de imponer su ritmo emocional, desde luego, sin descuidar -
el orden cronológico que es tan importante para escribir con clari
dad, ya que facilita al lector la comprensión; y el lógico encadenª
miento es la mejor guía para el redactor, porque evita que incurra 
en anacronismos o expresiones incompletas. 

Concisión, como equivalente de brevedad, impide la redundancia, -
evita rodeos inútiles, ya que el redactor emplea las palabras indi.§.. 
pensables con las que facilita la inmediata comprensión del lector. 
Ser breve en un escrito no significa regatear palabras hastu .Pare-~· 
cer obscuro, sino evitar el desperdicio de vocablos que alargan -
inútilmente los párrafos; significa no usar palabras ociosas, "hue
cas de contemdo". 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; ::.demás, por la pr~ 
cisión de los términos, el redactor se gana má.s pronto la atención 
del lector. 

Sencillez, como característica· de llaneza y de ausencia de afecta
ción, impnme a la rP.dacción un tono de veracidud expresivu que lJ. 
hace efectiva y atract.iva. Las expresiones hinchadas y ceremonio
sas, la mayor de las veces rutinarias y serviles, deben quedar fu_s 
ra de todo esrrit(): oues la redacc1ón moderna se distingue por su -
simplicidad y ror su cortesía en la que están ausentes los oroJ.K:les 
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y falsos halagos • 

. ~,decu.:!c1ón, como una actitud de lógica consideración hacia el de~ 
t !nrJ.tano, es adapt.1r todo escrito a la comprensión, al gusto y a -
!as necesid.:ldes del lector. Adecuar un escrito es seguir la céle
bre frase de Sócrates: "Hablar en zapatero con el zapatero y en f_i 
:ósofo con el filósofo". De esta sabia sentencia se desprende que 
el redactor no cebe dirigirse a todos de idéntica manera, pues no 
duría resultados favorables tra-tar con 1gu:d lengua;e un misMo tema 
r:''1 una c~"-rt.:l familiar, en un informe, en un artículo, etc. .Es m
(l~scuti!Jle que se siente la necesidad de ·.1na redacción distl.llta para 
cada caso. Adecuar nuestro lenguaJe al destinat=.rio es captc.r de iQ. 

'1Cdiato su atención, es ayucarlo a la fácil comprensión del asumo 
que se trata en el escrito. 

Ordenac!ón, como parte o factor de la claridad, obliga a que los -
e lcrr:entc: s mtegrantes de un escnto se ordenen en forma lógicJ. y -
cronoló·~Ica y no al azar ni de manera rutinana o habitual, y menos 
-1Utom5tccamente. El redactor no debe olvidar que cada parte cel -
escnto (principw, medio y fin) tiene una misión que cumplir, según 
e~ tipo ce documento; pero cada una de ellas debe responder .:il CUi]l 

pUm~ento estricto de esa mis1ón. Si se qUiere llev::.r al lector hacia 
e t fi.nc.l de 1 documento, el comienzo ha de ser una mvitación que lo 
motl.ve sobre lo oue se expresct en la parte med11lar, pere-la dtrac~-,_-....,__ ______ _ 
c1ón despertada debe mctntenerse al través del desctrrollo lógico y con 
la fuerz-.1 argumentativa que se requiera. Una estrategia bien planeo. 
da, que oriente hacia una acertada distribución de los elementos in-
tegradores, conguce, ind:.scutiblemente, hacia el logro de la efectivi 
dac que debe buscarse en toda expres1ón escnta. 

OriginaJidad, como determinante de la personalidad creativa, signifi
Cu que el redactor debe emplear formas , propias de pensamiento a fin 
de evitar que sus escritos tengan el sello de lo mecánico y r'.ltlnario 
y para que no resulten fríos. Aunque' no siempre es pos1ble eludir -
el forrnul1smo de cliché, el redactor puede utilizar lo estandarizado
con clara concienc1a de su utilidad, pero actualizándolo parr.1 unpo-
nerle fuerza expresiva. Algunas veces la simple naturalid:Jd del ha
b!a cot1di.:1.na pone en los escntos un tooue de agradable cr:;¡1nulidud, 
ya que con ella se logra oue la expres~ón no resul:e artifisiosa m -
rebuscada. 

Interés, como motor motivador de influencias positivas, es el vehí
culo que maneJa e'l redactor para conduc1r al lector hasta el fmal del 
escrito, sin que pierda la atención en el contenido de cad.1 párrafo. 
Claro está que para mteresar es prec1so cruzar el lÍmite de lo ru
tinario, impersonal o abstracto; hay que manejar adecuadamente -
motiVOS ce ?Cercamiento, tocar lncentlVOS, causar grcttas ImpreSlQ_ 



nes y ayudar a decidir a f9vor 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 leétor hacia el fmal deL 
escrito y fc.vorece el resultado positivo que se busca.. 

l. 3. RECOMENDACIONES 

Estudie con interés la gramática básica que incluimos en este tra 
tadoo 

Recüerde que redactar bien es afirmar la personalidad y destacar. 

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

Recuerd~ que se aprende 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 -
obligado, con la constante práctica y con la intención de ser 
s icm pre creativo, usted llegará a ubicarse como buen redactor. 

Como factores de tacto y de cortesía, nunca olvidar en sus escr.1_ 
tos: 

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

Como cualidades que aumentan la eücacia de los escritos, nunca 
olvidar saturarles de: 

Claridéid. 
Concisión. 
Sencillez. 
Ordena.ci6n. 
0rigi~3.lidad. 

Ií'terés. 
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CAPITULO 2 

SIGNOS DE PUNTUACION 

2 .1. NECESIDAD DE PUNTUAR 

Si queremos distinguir el valor prosódico de las palabras y el senti 

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

nuestros escritos expresen con claridad el mensaje que en ellos e!'ltr·ega-

mos; si pretendemos que las ora..:: iones principales se distingan de lo.s S!:!_ 

bordinadas estableciendo la obligada prelación en las afirmaciones que el 

escrito contiene; si nuestra· intención es facilitar .el empleo de incis.os que 

ayuden a la lectura en forma correcta, debemos uti-lizar ade-cuadamentE: los 
- ' 

s_ignos de puntuación, pues son tan precisos y necesarios como las ·"sef'.S, 

le-s de tránsito" de una gran ciudad, y no .sólo ·~umplen la finalidad .de -

evitar el desorden y la anarquía, sino :que -están al servicio del .o:-de.n y 

la claridad y son elementos únicos >para conseguirlo, y.:t que .con·stit~;yeh 

la marca exterior y v1sib1e del pensamiento ordenado. 

No se jpu·ede escribir sin .puntuacJón ,ni tampoco .utilizar lo.s .sic;;nos 

' 
·sin cqnocer el valor ·y :la significación de ·ell0s, .pues jndican :las ;P~'!"adas 

~bligatorias, las discreciona-les, 'la pr·icridad de ·una frase .sobre .otra., el 

cambio de dirección ·de una ·idea, .Y marcan 1a .entonacfón,, el ·sentido de 

lo que ·se escribe, ·o cualquier otro matiz .particular ·de Jo ·.que se ~ex~resu. 
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Crc,cr C'l!C SJ1;.r.os de r·untu::ciÓíl s.~;1 fig:,ritus decor.3tivus, c:q,.:l"i-

chos de grarn3tico, eleme:1tos de importaD-cía secundaria, es aceptar de 2.!2_ 

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

to por expresar. Hay c:ue convencerse de c:ue no se puede escribir sin --

utilizar correcta!nente los signos de punt\.I3.ción, y.:;. que son médula de to-

1 
da expres16n ordenada, clara, precisa y eficaz. 

Pasemos al examen de cada uno de ellos: 

2.2. IA COMA 

1 
I:ste es el signo que representa la r:ausa :nás breve, p::;ro también el 

que se usu con más frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere 

Se usa: 

a) Para separar elementos análogos de una serie. (Pab.bras de unu -
misma clase y frases y oraciones breves.) 

b)- -Para separar palabras·, frases u oraciones que tienen _carácter_in~
cidental dentro de la oración. 

e) Para separar el vocutivo del resto de Ja oración. 

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. 

e) Ante la conjunción "y", 

f) Para sepmar elemento::; e:1. c:pos1cjón. 

g) En las craciones elíp:ic:.:s. 

h) Para sep¿¡rar el sujeto del v<:::rvo prii1cipaL 

i) Para sep2.rar pal.:;,o:;-c:s o exprésiones enfát-jcc.s que estén al colni~!l 

zo de lu. iras e. 

j) Para camb5 ar una oracjón "dE:terminativa 11 en 11 explicu.tiva •• o v!c.e
versa. 
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k) Otros usos de 13 coma. 

2. 2.1.' Para sep<1rar palabras, frases, u or2ciones de un?l serie. (Pal.:!--

bras de una misma cl2.se y frases y oraciones· b:eves .) 

Ejemplos: 

Antonio, Pedro, Juan, Ramón y Arturo. 

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

Compré !ápice?, cuadernos, gomas, tinta, regla y gis2s para -
mis hijos. 

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

Ella, tú, él y yo debemos divertirnos. 

Antonio es bueno, laborioso, amc.ble, discreto e inteligente. 

Jóvenes y mayores, pobres y ricos, intelectuales y negociunt~s, 

todos necesitan expresarse bien. 

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

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

2. 2. 2 ~ Para seoorar p:dabras, frase-s, u oraciones 0ue tienen CGrtcter inci-

dental dentro de le ore.ción. (Son elementos incidentales toda p::la.bra, -

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

m~das, no alterarían el sentido genérico de la oración.) 

Ejemplos: 

Colón! 'JUe era oenovés, descubrió el nuevo mundo. 



Pedro, si se lo nroP0no, lo conSHJUe. 

Sé, por desari:!cia, que no soy muy h3bil. 

Digo, ..QQL si no lo Sé!bes, ~u e llcg-:1 hoy. 

El oro, metal precioso, es cod1cío.do por todo el mundo. 

Crc:o, corno ya te lo he dicho., oue no ha de venir. 

2. 2. 3 o P.:>r~~rc.r el vocativo (en ti oo cursivo en los ej em olos) del resto 

de la oración. 

I:j emplos: 

~·.!!~ig_Q__s_, cuenten con nosotros 

Cuenten con nosotros, amioos o 

I O~J_g, dilo de una vez • 

Aprovechen, cªm nesinos, 13 oportunidad que les brinda el gobier
no. 

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

coma después de él, si está intercalado se coloca entre comas, y si esté. 

dl final se coloca una coma antes de él.) 

En ocusícnes, suprimiendo la coma del vocativo se cambia el sentico; 

pues no e~ lo Ju.i!:>JnO clec.ir: 

Ju:::1n entra enseguida, 

que - }l'?~n, entra enseguida. 
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En el primer caso· se afirma (oración enunciativa afirmativa) que Ju:m 

' 
entra; en la segunda, llamamos a Juan -voédtivo- diciéndole que entre -

(oración exhort.:lti va o imperativa). 

2.2.4. Para sePurar elementos antepu~stos al suieto. 

a) Cuando antecede al sujeto un sí afirmativo, un no en-fático, o -
una mterjección, la coma es obligatoria. 

I:jemplos: 

Sí, estoy de acuerdo. 

No, no iré aunque te empeñes. 

--

Sí, estoy convencido de sus aptiludes. 

¡Oh~, yo le conozco sus amoríos. 

- ¡ i'.y, que dolor por tu ausencia, amada mía ~ 

- ¡Ah ~, entonces, todavía tengo tiempo. 

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

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

Ejemplos: 

Mientras más conozco a los hombres, más quiero a mi ·perrp. 

Para hacer mal, poco tiempo bctsta. .(Séneca •. ) 

Cuando llegaron al fin::il del camino, todo's se sintieron c0n-
tentos. 

Cuctndo terminen los exámen<=s., .:;üL,·¿,·,.-:~.:. .güi~nes fué1üii . .:-.pr,oLa
dos. 
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Oídas las exposiciones, el jurado d1ctó su Lülo. 

2.2,5. La coma unte la coniuncjón y., 

a) En caso en que pudiera ha.ber confusión. 

I:Jemplos: 

- A Manuel le gustaba el trabajo, y el ocio lo consideruba :!b 
surdo. 

Sobre los harcos lloraba 
toda la marinería, 
y las m~Js bellas mujeres, 
enlutadas y afligidas, 
lo iban llorando también 
por el limonar arriba (García Lorca. j 

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

nuel le gustaba el trubajo y el ocio"; en el segundo, pr).recería que "so-

bre los barcos llcrubu toda la marinería y las más bellas mujeres".) 

b) Cuando dos oraciones coordinadds por la conjunc1on "y" sean -
perfectamente sep::u-c.bles (con suJeto y verbos disrir:tos). 

Ejemplos: 

Pedro arrc.ncó su coche, y yo me quedé sorprefo'ldido. 

- Juan llegó, y tú fuiste al cine, 

- Jl.hora quiero contarfe el último fondo, y el últi;-:,o fondo es -
::¡\.!e e! hc~b!"e q\..!e =:ea. ho!T'b.:-e ••• (T_l!!a.mt.:P..O,.) 

e) C'...lur:do :.mu. de las oraciones ~e¿} ::.tfirm~tiva y la ctr~ nec;ativ~. 
' 



Ejemplos: 

- 1.:1 llegó, y no pudo. e.1co:1trc>.rte. 

Llamé enérgica.mente, y no me· respondieron. 

Lo estudió toda la r.oche, y no lo comprendió. 

? /. 
~.¡ 1 • 

d) En ocasiones, cuando la "y" va segufda de· un elemcmto in:tercª
ID.do, para no poner dos comas tan cercenas, se suprir.:e la· que 
le· precede • 

.Cjt:1nplos: 

- No habló r:1ás, y, por razmlCs obviGs, tampoco noso~ros·., 

(No h~bló m.Js y, por razones obvias., ta111.poco nosotros.) 

Ellu está muy grave, y,. aunc;ue quiGra, no puedo ocuit~do. 

(T:lla está muy gruve y, ounq'Je quiera, no puedo oc'JltL:rlo.) 

2.2.6. P0r<1 sepnrar elementos en aoosici6n (*) 

EJemplos: 

- Don Tuan de Castilla, caballero· de la orden dP. Cala·tr: .• :J2., -. 

!''Íb! ~u6s de Valle Santo, Conde de la Vüla del l\guil.:l, C.u.pl
tán de Dragones de la Reina, tnunfador de 1 a ex1:.-=dici t.n. :;. -
las Indias, ha sido designado por su Majestad para oct:par -
el alto puesto de ••• 

- Madrid, capital de Espé!ña. 

Juárez, patriota mexic::r.o, fue h~m.ore de profunda v~ s ib·, r .. c~li 
tica. 

/'.ndrés Bello, el céle2!"e gré!nlé'ltice> venezolano, viv-ió y r.l•unó 
,...., ... 

~n '-"'·".~."'e. 

(*} Efecto de poner conse:cutivclmente sin conjunción, dos e- m.§s s.t·s~ctntivcs 
que dr~noten t..Íla misn;a persona o cosa. 
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coma en el lugar del verbo omitido.) 

Ejemplos: 

- Arturo era simp3.tico; Pedro, c.ntip3tico •. 

- Yo amo a María; tú, a Eloísa. 

- Tú, tranquilo ( = tú mantente tranquilo). 

- Unos hablcJ.ron de negocios; otros, de deporte. 

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

2.2.8. P.:H:.~ __ !?_C.J2..:-'ra.r el sujeto del verbo ;xincioal. (La coma sólo debe -

uscJ.rse cuando el sujeto sea de alguna extensión.) 

Ejemplos: 

El tener (!Ue huir de enemigos que atentan contra su propia -
vida, debe de ser muy desagradc.ble. 

La multitud inquieta e incontrolable que tanto nos preocupó, 
dio, al fin, muestras de cordura y pudimos dialogar con ell.3, 
dl!ntro de la rc.zón y la justicia. 

2. 2. 9. Para senc.rar oalabras o expresiones enf~ticas c:ue estén ,,1 comien 

zo de la frase. 

Ejemplos: 

Cierto, no podíamos pedir más·. 

He aquí, oue me he hecho metE:r en el saco. 



. .;diós, no creo que lo veré mtís. 

Caramba, llueve cesde h~ce un mes. 

2.2.10. _I\.1r? c.1mbiar unu oración "d.:::termi11ativa" en "e":Dlic.1tiva" ·o--

Ejemplus: 

tl piloto ma.reado no pudo dominar el avión. (Oración dF~termJ. 
nativa puesto· que precis :~. cuál era el piloto que no pudo clo
rnínar el avión.) 

El piloto, mu.reado, no pudo dominar el 2.vi·ón. · (Or<!dón E:n 
1 

la que explicc:mos que el piloto no pudo domin.l.f el avión fJOL. 
que estu.ba mareado.) 

Los nmos, que estaban en el patio, echaron a cOirer. (Crc.-
oi6n explicativa que nos dice dónde estaban los nif'ios q<Je 
echaron a correr.) 

Los niños que estaban en el patio echaron a corTer. (Ora-
ción determinativa porque afirma que solc.mehte echaron a co
rrer .los niños que estaban en el patio.) 

Los soldados que ignoraban la c!"den cayeron en la trampa. -
(Oración determinativa en la que se afi.rma que ~-/)lo üouellos 
que ignoraban la orden cayeron en la trampa.) 

Los soldu.dos, que igncraban la orden, cayeron en la trampa. 
(Oración e.>:¡.;JicJ.tiva que nos dice que todos los soldados, por 
ignorar la or·cicn, cayeron en la trampa.) 

2.2.11. ~ros usos rle Jü_~oma. 

· a) Al comienzo de una cartCl !Jara sepu.rur el non,bre de una ClUdad 
del de su Estrrlo, Prov111cia o fcJ.ís. 
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:Cjemplos: 

México, D. F. 

C3mpeche, Camp. 

Toluca, Méx. 

La I~cbana, Cuba. 

I3ogot5, Colombia. 

b) P.1ra separar el nombre de una obra, del de su autor. 

Ejemplos: 

Romeo y Iulieta, de Vvilliam Shakespeare, se ha rep:-esentado 
en todos los idiomas. 

- Un anónico español, de Iv1a. Dolores Pérez-Lucas, Gs ur.a -
magnífica biografía de Miguel de Unamuno. 

e) Cuu.ndo se cambia el orden sinttctico de una oración o de las ora 
cienes dentro de un párrafo; es decir, cuando se acJelant~ lo que 
debería ir después. 

Ejemplos: 

1 
Con la bandera envolviéndole su cuerpo, el cadete se lanzó -
al vacío. 

Cuundo llega la prim.::tvera, los campos florece~. 

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

cesidad de emplear la coma: "El cadete sé lanzó al vacío con la bandera en 
• 

volviéndole su cuerpo". "Los campos florecen cuundo la primavera ll0ga ... 

d) Se usa la coma para aislar las exp:esiones: e~to es, es decir, -



Ejemplos: 
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t:iil'l Ul~lb.!iJ'gO, PfJl' Of:H'113i~U1 ~1'1\.CJ, por tOI1ta, 11CJ ou::-tr~nto y otr-~fl 

parecidas. 

- Todo.s-, en. efecto, estudiaron la cuestión. 

Los a~uerdos, por tanto, pueden considerarse satisia.ctorios. 

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

Cuando estas locuciones se ubiquen en principio ct·e frase, la coma -

s.e pondrá de-spué·s- de ell_as. Cuando la expresi6n que les antecede,. deA--

~ro, de la oraci6n, es de- cierta extensión se pondrá punto· y coma antE:::; de 

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

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

Ejemplos: 

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

Después de- la aclaración, ¿por qué habría d~ preocuparme? 

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

f) Se usa la coma para separar términos que denotan alternativa· en
Tazados por la conjunción "o"; y se evita si· los términos son sl_ 
nónimos·. 

EJemplos: 

En el drc.ma estrenado ayer, el protagonista o actor principal 
muere trágicamente. (Une. sinónimos.) 

:Cl Instituto de la Comunicc.ción y Ventas fue inc.ugurado por el 
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Ministro o Secretario d2 I.:duc3ci6r:. (Une sir:óni m os.) 
' 

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

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

Se usa la coma ante la conjunción ni cuc.ndo. los términos que 
1 -

enl~za son inconciliables o contrarios; pero se suprime cuando 
los términos son conciliables. 

EJemplos: 

En la actualidad, la ciudad de Nueva York no garantiza ni or
den ni segu¡;idad. (Conciliables.) 

Man:.1d no cometió ni robo ni fraude. (Conciliable.) 

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

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

2. 2. 12. Frases cuyo significado depende del, lugar aue ocupa la coma. 

PCira que el lector valorice la importancia de este signo d2 puntuación, 

incluimos a continuación algunos ejemplos cuyo significado depende sólo del 

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

Español, de la Dra. l\1íaría Caso. 

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

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

2) Si él la quisiera, mal pe dría perderla. 

2 a) Si él la quisiera mal, podría perderla. 
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3) Dejo mi haciend~ a mi hijo, y a mi esposa el usufructo p3ra su 
mantención. 

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

. j) ¡Señor, muerto está 1 tarde llegaremos ~ 

4 a) ¡Señor muerto, esta tarde llegaremos~ 

5) 
1 

La señora, de usted espera el fallo •. 

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

EJERCICIOS 

'Ln los p[¡rrafos siguientes se ha omitido la coma. CoJoc¡ue este sig_ 

no donde crea que deba ir. Los demás signos de· puntuaci6n son correctos. 

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

.2) El viento la lluvia y el frío causaron serios daños a los bosc¡'Jes 
{). 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. (Quilón .) 

4). Se quitó frente al tocador el sombrero de fieltro negro que seguía 
haciendo un buen papel' a pes::.r de tener dos. temporadu.s y cu.n::.!Jió 
r6.pidarnente su traje de chaqueta negra por un vestido de casa". 

5) Compañeros tengo que comunicarles una noticia agrkdable. 

6) Llora mujer y vencerás. 

7) Enséñame viejo puente a dejar pasar el río. (Manuel de Cabral-.) 

8} Todos entraron algunos se quedaron en la sala los demas pasaron 
al comedor. 

/' 



9) Usc.r pues le. venganza con el supcri9r es locur3; con el ÍCJU3l 

peligroso; con ~=1 inferior vileza. 

lO) Conquistó y gobernó el Perú Francisco Pizarro. 

11) Se acogió al remedio a que otros l.1Uchos pcj¡didus en ac;uellu ciu 
dad se aco9ían que es pasarse a lc.s Indius reíugio y ampo.ro de 
los desesperados de I:spaiia iglesia de los alzados salvoconducto 
de los homicidas etc. (Cervuntes .) 

1 

12) ¡Ay qué trabaJo me cuesta quererte como te quiero • 

13) N.o definitivamente no lo acepto. 

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

15) Diremos fina.lrilente que los acontecimientos se precipitaron y en 
cdeclo el desenlace sobrevino rópidamente. 

2. 3. EL PUNTO Y COMA. 

I:ste signo sirve para señalar una pausa mayor que la que denota !a -

coma, y se emplea: 

2. 3. l. Para seoc.rar frases relacionadcs entre sí, pero no UíP:-las por unG.-

_g_oniuflciÓ_!LQ_u na oré nos ición. 

Ejemplos: 

Consiguió un grc.n triunfo; casualmente yo estaba allí. 

Estaba muy ocupada; me prometió acudir al día siguiente. 

En cuanto a ca.mtiar desenluce no me .2r.:1 posible; no ::;GJ"' ,,,...., -
J'-' 

quien ha dado vida a Don ),vito, a ~.1arina, P.polodoro, sino so!l 
ellos los que han prectdi.do v.i.da. E:n mí después de haber :me.::::::~ 

errantes por los limbos de la existencia (Una.muno.) 



I:j ernplos: 

2.3.3. 
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Veo el. viento ~ue agita violentamente las ramas; la !luviJ --
despiadada, hostil, que no descansa; la nieve de silenciosos 
pies que deja sobre el paisaje su huella de blancura. 

En su vida realizó cosas diferentes: trabajó como agricultor 
en su juventud; realizó estudios en la escuela y en la. univer 
sidad; ejercitó la profesión de abogado; en fin, fue un cit1 
d.:..dano ejemplar. 

Vinieron los aquilones de noviembce, glaciales y recios; arre~ 
bataron sus hoJ us a los árboles, llevtmdolas, ya rod¿mdo por 
la tier;-u., ya volando entre las nubes de 91 ueso polvo; se 
guareció el rabadán en su cabaña 1 y el lebrador c:1 su aJque
ría; Jc. nieve, descendiendo espesa sobre el monte y el valle, 
borró los caminos, llenó las barrancas y cubrió con su triste 
blancurct todos los matices del suelo, toda lu. vanedad riqms_!_ 
m u de la na~:..;r.::leza. (Esbozo de una nueva Gramática c_:le_j_Q_ 
J=.cnqu:! fsD.J.iiola.) 

Lu. obra C:onv.,rsar es vende.L_ de Antonio Miguel Saad, es un 
texto &gil y moder!1o; de clara y sencilla exposición; de grc.n 
valor como instrumento de trabajo para el vendedor, pues su 
método es realista y objetivo. 

cierta extensión; conjunciones tales como: pero, por consiguiente 1 m&s 

aunque, por tanto, ell".pero, porque, sin embargo, etc. (Véase el apartado 

2.2.11 d.) 
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Ejemplos: 

En dura y pe:1osa CJ';Jin-~t2 lL1bf2mos :::travesado el desierto, 
tení.:::mos una sed ;::br::.s2clor..:.; pero nuestro jefe impuso su -
criterio y -nos obligó a contllluar. 

Nosotros est.S.bamos dispuestos a cumplir nuestras pro~nesas; 

pero después de lo ocurrido, ya no es pcs:!Jlc. 

Rec::dizó con gusto y perfección todas las t:;reas; aunque sa
bía que no iban a ser pagadas. 

Los pasajeros del "Titanic" no se hubían pe:rcatado del peli
gro; anclab.::n o legres y des preocupados, fe 1 ices de hC~ber po
dido realizar la travesía; de pronto, el coloso envrme de hie 
lo, los gritos de ctngusti.:l, el silencio. 

(Védse el apartado 2.2.7.) 

La primeru. parte de la obra era interesante; lu. segunda, insi 
pida; la tercera, francamente aburrida. 

Ustedes compran al contado; nosotros a pL!zos. 

L.:1 tragedia de la vida es lu. muerte; el anhelo, la ilusión de 
amar. 

2. 3. 5. Cuondo, des oués de v2rios incisos seoarados oor coma, hav~:mos -

de e'noler1r una o:ación rue se refiera a los mismos conceotos o Jos ab?:-

oue y colr!J~rendu todos. 
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I:l incensume tr2ns.!to de coches, lB ·notable afluencia J~ -·-. 
gente, el ruido y el griterío de las calles, i-1:1 desusoc:_~ r:.ni
mución ce la cn:d3.d; todo r:J.C h::.tce creer c:ue se da hoy l:.! -
primera cor.:-~ da, 

Par-3 hacernos cargo, pues, de lo que es nuestra técnicc., cc;J_ 
viene de intento destucar. su peculiar sllucta so!:;re el foncic -

1 
de todo el pasado t2cnico del hombre; en suma, conviene dl

·buj ar... (Ortegc. y Ga.s set.) 

- Sus antC'ccdentes personales 1 las referenci:::.s C;'..!8 c.e él d~eror., 

su as¡Jecto bond~doso; todo nos Juzo suponer c¡t~e se tratab:~ -
de un~ buena persono. 

que, quien. 

Ej crnplos: 

El hombre de estado que guía por buen sendero a su pé!t!ia; -
que la gob1erna con j usticio y con celo; que procu:-.::1 cnJ.:tece.r. 
la con la rectitud de sus costwnbres; que gust..oso oto:-ua su -
vida en bien de la misma patria, ése vivrrá siempre en el c.o-
rnzón de todos Jos homb~es de bien. (María Cc:so.) 

Un niño a quien nunca se prodiguron cacCl.:!S; a qu1en no se -
les instruyó moralmente; a quien se le dieron rn<:!los ¡;,jcrnplos; 
a quien se le suprirr~ían toda clus·e de dlVorsioncs y golosin2s, 
no puece culp:::rse hoy, que ha sido cond~n:1do por la Justiclc.., 
(Moría Caso.) 
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P::;ro n:-:.:1=. bJ.stó p;::.ra de~.:doje>.r ~ll enemigo, h2sta que se ::L;:-·\: 
VlÓ el asc:!i.:o por el ce.l'lino (!Ue obrió la ;_~rtillC:'rÍJ.; y se 0;)32:_[ 

vó c:ue uno sé,lo, de Lntos c~::o fueron clcsi,<.:chos en est2 
<1clor:.>.torio, se nnd1ó a lu tiiCrcP.c Lie los esp .. ñolcs. (Solís, 
I-!j~·.tona ele Nueva FspcliiJ, III ,) 

CJ but.:>n p:_:;jocüsta debe _partkip3r de las cu:odid:::des de todo -
!::ir~r pensante; pero .ha. de contE.nerlu.s en sur:10 grado; ha de 
menester, si cjuierc s-:::r c:::utóntico 1nfonnador y GtlC'!~~J.dor, ser 
de p~~st.:l dura; cc.minc.r srn cc:.er dentro del -t:.l]•lio hc,rr.::.nc:o del 
soborno; y ag--1char lc.s orej:1s, como lo hace el dsno, cuando 
.?.urnba en dc::rrcdor de ell..J.s el gdrrote. 

EJE RC IC I OS 

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

J:n losr,'!f=¡=;:_;-ros-siguiente-s -~,-e- han on1itid~o -las- comas y los pur!los y somas. 

Coloc:ue e:'=' tos signos donde crea que deoan ir. 

1) r,nímese a escribir sobre cualquier asunto -por ejcr.1~lo ~obre los 
b('ncfic10s de la estllística. 

2) Si trujeras a tu mujer contigo ensér,alct doctrínala y clesb.§st2.l3 -
cie su naturul rudeza porque todo lo que suele adouirir un gobe!"na 
c.ior d1screto suele perder y derramar una muj(;r rl1stica y tonta. -
(Cerv<n,tes .) 

3) Unidos pura crear no para dEstruir. 

<1) Como yo tambi&n he p'lsu.do por esü situéción corn!X21ldo ¡::(.rfcc
tumente bien su estoc!o de ~,ri'1lO pero no puedo .::.utori~arle por -
no tener f¿!cultu.ces p,uu. ello Jo que ahor':l me pidE:. 

S) La idea es buena la reulización mediocre el resultado pósirr.o. 

6) No sólo de pan vive el hc.~~nbre vive de ideas de rn&xilllé.:-, d~ 

creencws de esp1ritual1dud. 
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7) Conforme .J.l uso de los cJb:-:l~cros .s.nd::nc.~"s 1::'c:¡ (!c.iJoto el~c:.~c .: 
SU C:;JTIJ. de r.onor de 1.3. CUJl h:".. Cie f2L~)_i.~,ér :C.'..IS :;YCc".:t:~~; )" ~.]' -·

Jl~li!lC. Dulc1nea d:.:l To~)CSO p;:-1;-c~ue s·._¡ ir:J:::,g;n' CJÓn L1 conube cQ_ 

mo princesa la que en r:?:::.li-cL:d era un::1 Jc:b:-.::-.c.:ur::::t l[,·m.:ic~w . .:..!(~on
za ~orenzo. 

8) El l1ombre débil ter:1e la muerte el desgracLHlo la ll<1m::1 el veJen 
tón la p:-ovoca y e~ hombre sensato la espere.. 

9) Riego y Avii'i<:ta afirmuron que no había tal que· .:=xis tía el conta_g_ 
to entre España y el resto de f.uropa c!ue c:sí se 0arJÍC1 podido -
dar antes que en otra nación europea unas Ccnc·s cowo };)s de -
Cádiz. 

10) /\1 capitaljsmo no se le p~ede negar h.:>.ber s;cio co!l tod::s sus il.Q. 
ras el proíllo·cor del pro(]Teso en que vive.n l::1s naciones sin él -
no cube pensar en mejoras que sólo la ambición es cJp:!~ de -
crea.r. 

ll) Y hubo situr1ciones y resoluciones paru colmu.r las aspiraciones -
de los m[ls escépticos: f!Ulén prefinó seguu é:pegado al p;:ttrón -
dinero quién c·llg1ó otro tr,-:bCJ.jo más grc:tto L!UJ6n se encaminó a r~ 
CJ.))lr un truto agradable qUlén prefería luz y limpieza en el i.J-

llcr en vez de obs cundad y suciedad. 

2.4. I:L PUNTO 

Aunque debemos dist1ng\]ir el punto y 2porte (punto ¿¡parte) do! pünto 

y seguido (punto seguido) 1 no entré:dia ninguna diflcul·t::!d su selección y -

uso. El primero denota una p:::..usa mayor que el segundo, puc~to que se 

usa para cerrar un p'Jrrafo; y C!I:Jbos, a la vez, precisc:.n unrl pausa m2yo!' 

que la de los otros signos estudjados. 

Púcsto que el pf.tn·afo es el conj L•pto ae oraciones 1 coord! 11adas .o -
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suborc.ilnud~1s, con c:ue se exprcsJ una ic:ea ci!s1inta o un uspccto ciistinto 

eJe lu idcu., todo escnto o documento ciebe inte:~rrarse con uno o 111~s pj¡·r~ 

fos p::.rd to1:diz;:u- el u.sunto o pensamiento c:uc se quiere tr-¡nsmitir. I:n -

c:1c.l::l c':"lso k> de colocarse un punto ,~p.:J.rte; y cada nuevo p.:u-c.fo dcbe¡d. -

cornc.:1:<.:2r~-::e con .nayúscula, m5.s .=:dentro de los otros rcnQJones y dos lí--

nects :JbdJO. (Cste mc.rgcn izquierdo mayor que en los otros reng Iones se 

llG.mii sangría. Se aconseja su uso por razones psicolóQi cas, ya '-~l..! e he:-

ce descansélr al lector y la lectura se hace m.Js legible.) 

Ej ctnp]o: 

"Lél expres1on de la bclle¿a en sus formas n-.d.s elevadas, a 
tr<Ivés del temperamento de un c:rtlsta o de Lin genio, es lo 
que puede conceptu2rse como urte. De_ esto se despre_ode __ -:-______________ _ 
que -el -i:lrte no-es--otrei--cos-a -qt1e -el método superior y ~::xc~ui-
sito de modelar o crear algo. 

"Cuando el hombre aplica su entendimiento a cre~~r volu!J_ 
tc:.riamente belleza o emoción estética, Jo que reali~a recibe 
el nombre de arte. 

"Séneca afirmab3 ~ue todo urte es imlt,..tc:ióll_d_Q_!_ª N:'tt•

faleza, cucmdo ésta es co!ltemphda cr::n Intención estéEc:=. p~ 
ra producir el puisa)e. Sin Cl'lbargo, 1:::~ Narur~leza no se -
considera como obra c::rtí'stica, porque no es una c1 e.:Jc~ón hu
mana., 

":Cl ¿¡rtistéi crea la bell ezc. en unos cusos y la descubre 
en otros. La creC:J cu:J.ndo es producto de lu. 1mu.ginación y la. 
descubre cuando h ceo el::: ella un modelo 'p::ru. su obra dc=o :::r·--
te". úulio de la Can¿¡!,) 

2.5 •. EL PUNTO SEGUIDO 

2.5.1. :Cste siano se coloc:a d2~2_~és de las abreviaturas. (Se t:xcluyen-
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té:cnicu 1 los cu2les sólo llevc:dm P'Jntu.::tción ele ·SCU·::>rc.io :l. su '.1bicuc16n 

en 1 u ordción. (V6r.s e' el .~pé::!cli ce fl.) 

J:Jcmplos: 

2.5.2. 

J:jc1nplos: 

-. P.rt. (3rtículo), Cap. (c~pitán), Gral. ( ., "'n"' ... ') <:.,; i_ ~ .~...::l Cl .l¡ 1 Sr. , Sr.J. , 

Srta., ( sei1or, señora, seii.onta), _l',fmo. (dfectísimo), Atto~, 

(dtento), etc. (8tcétera). 

:Cl co.ráctt:r no es sl resultado de la c::>.sué.!lidc:d, sino el restG_ 
t¿1do de lu. soluc1ón del clrr:3 y su gr'"·v:.lo de j~1()t(:-"}flc:i~:.lic.lud. 11c 
presento la lfnea del pens~.nicnto auE: ha sido segc~1do por cll:::: 
en su desarrollo. 

El verdadero bien del 
fiere de L::.s bestias. 
halle bien asisuda y 

hombre es1:á siernprC:~ en la !.)arte que di
Conviene, por tanto/ oue ·2sta pJ.rte se 

fortl:·icada., y que las VJit.Jclcs seé!O S\.'5 

centwelas, para rechazc::r r>lCJCr al er,emigo, y vivir con tocl-:: --
seguridad, exento de temores. (Eplc~ela.) 

Vanid3d df:! vamd:s.des y todo vamdad, die~ eJ sab;o. 
lo c;ue se hace baJO dcJ sol, y todo c:a Vétn1d::•d. 

Vi toci.,J 
Con. r::--::ón 

este mundo, en la Escritura, es llc.m:Jdo hipócríto~ pues tc·n!e::•. 
do buenu c:pe:nencia, es de dentro líeno de corru¡x-:1ón· y v<!ni·
dad. 

(También se puede oLservar el uso correcto cle-t pur:to se:guwo 
en los cue:tro JJ~rrC1fos del C::Je;nplo rcl:>.livo ul pun'') ap:.rte.) 
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2.5.3. Los prono111Lros c3em')s1rctiv_o:: 1 le:; .::idJetivos donostrotivosl los-

prol1C1II1bres posesivos y personc.lc>s se oponen en forma genérica ol inicio.-

de p'lrr.'-lfo; sobre todo los pronombres c!:;~.osu.:1tivos que siempre imponcir~n 

lL1 duda en el lector, ya que design,:m io que estfl. cercu. de lu personz-_ cue 

habla 1 o seña.L~n lo [!U e se uc3ba de P~(?ncionc.r ~ La duda del lector será 

1 

llldyor si existen dos o más p2rTo.fos ;:,ntenc:H es. 

f.J clll plo: 

"Fr.3y ,Luis ·de l.E:ór. nos decl::Jra que su arte ere. refle:.:-:ivo y -

medit,ldo, arte de seleccJÓ!l culdJ.closa cie !'' 1.-:d='ri'ls y ~'rte eJe 
medida en l::J. di~posic.'Ón de l3s frc.ses; i'rtc e~ 1 neracio c~ue -
nos ofr ecc 13 len~~ua c::ostcll:.ma con los r.·leJO! es e1en1E:ntos -
poéticos y musicu.les de c:ue es capaz. f~ empei'io Íl!e p0-
ner en el i¡a))i:: del vull)o abunc.i:;1c1n 1 entoi1ación y CJ.rmoní.=-.. 
Poc<1s vcc::-s cu.e ••• " 

"El rcCJ.lismo es independiente de las escuC!las literarias. Se 
tratél aquí del verdadero re::.lismo 1 el de los ma.estros, desc!c 
IIomero has tu los cl2sicos de hoy. F:ste f!oble red ismo, -
preocupe:c:ión eterna del arte, se podría dehr..ir diciL"!1do 0ue -
es un rnétodo de escribir da11do a lc.s cos.:.ts la ilL:sl("">rl de \"i-

da v<::rd2dera, con la c..yuda de la observ2ción morul y pl::sn
ca". 

"Llegaban muy c::nsc.dos 1 ~:gobiados por un largo y fatigoso -
cCJ.rninar. El grupo se componía de hombres 1 muJ c·res y niños. 
]::s_!os tenían, mjrcadas en sus fucciones 1 las hucll.o:s de VJ.-

rios díu.s de o.yuno". 

2. 6. LOS DOS PUNTOS 

2.6.1. 

I:ste _¿ - ~~ 1- ! ~
LClllll..>J.C::ll indica u. na puü5ó ulgo. 

Des nués de toda frase oue c1nunc1a une. cita te:.-~tual. ,r-----

Se 
,..., __ ,....,_. 
C.l.llj;JJ.C..U. 



Ejemplos: 
Bolívar dijo: 
men". 
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la sombra del misterio no trabaja sbo el cri-

tn su lecho de muerte.. Dü;raelí corregía las pn:eüas de se ú_l 
timo discurso que había pronunciado en el Parlamento y dijo: 
"No quiero pasar a la posteridac hablctndo con in.::::,:.Tección gr2_ 
mati'cal". 

Cicerón en sus 9ficios dice a este propósito Jo siguiente: ...-
11No hay cosa que tamo degrade al hombre como la envidia". 

Con relación a la lectura, dice Salmes: "Se he de leer mu-~ 
cho, pero no muci1os libros; esta es una regla excelente. La 
lectu.ru. es como el alimento: eJ. provecho no está en pro por-,.,. 
ción de lo que se come, sjno de lo que se digiere". 

2.6.2. Cuando tras ellos viene una enumeración de elementos incluic:os -
;:.;;..:..:::..=~--

en la primera frase. 

Ejemplos: 

Estos hombres son sagrados: Bolívar, de Venezuela; San Iv!a,r
tín, del Río de la Plata; Hidalgo, de Méxlco. (Tosé l\:Iartí.) 

Los hombres han abusado de todas las cosos: rle los veget3les., 
para sacar veneno; del hierro, para asesinar; del oro, P..lréi COf!l 

prar iniquidodes; de las artes, para multiplicar Jos medios dE:: -
su destrucción; de la brúJula, para ir a esclavizar a sus s.am.e-
jantes. (Capmany.~ 

Don Miguel de Unamuno ha ~E:scrito numerosas obras: Cómo se 
hace una novele., L2 aoonfa clel cr1sti:1no, T)el ~entlr.l!.e·nto ~

trágico de l3 'ncla en los hombres y en los Dueolos, etc. 

2. 6. 3. Para abrir paso a una acldración, un resumen q_ t:na j ustificac1ón; :o 

bien, cuundo J::: primera olación tiE:nt:! su consecuencia ~n_lU..:~@et{_h (Ob-
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sérvece }:; n~e12a d.:: e.:.ta construcción.) 

No pude venir: est2b3 i.'lusentc de la cwdE-~d. 

N odie ha estudiudo: tc)dos fueron re!KOb3.dos. 

No se me puede conciE:n3.r i-':::lr lo que he d: cho: L~ ve·! ~~:·d 1(: :! 
mente exr·rc:se:da no p,:c:cle s.::r ele lito. (8. 1· ·ont0-~r:ntc1 o.) 

LlE~rnó 3 sus p::rientes, suplicó a sus úmigc,s, ICf¡JCNJÓ ci~!o 

y tierra, pero todo fue 1nCltll: n::c!ie lo cc;,¡¡;._:dccíu.. 

~----E-J é·'• 1TJ] os-:~---------------

Distinguido señor Secretario: 

Respetable seiiora: 

Estimado .amigo: 

Com puii.eros: 

AsodRdos: 

2. 6. 5. pes oués de los_ t¿·rmmos: • a seber, decreto, ordeno y mando, ccn i 
' ' . 

fico, verbigrucia, por e]eiTJplo, o palabr:..s se:nej::>ntcs oue d€m a entt:r.de!"-

ünu <Jrun precisión en lo CjUe .3 2 vu. a e;~ por.cr. 

La mayoríu de las tc>rlllinctciones en ;::;])o, i)JQ, Hl_:2_, se .::scn:-·'.:n 
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con )l y r.o cor. _y_; 'v.:!hicr~:cl:·: l~,clrJ_l]_Q., ci~l(UJ]L~ . .~ hornill~', 
p3!J_llo, v ~lle, p::: nJ~ he :).:.E_-:, J1L:.nt: e ~~-L·=-, V' J oiiil_U :_.:., t't e. ~~; l 

ca:nlno! se escnc.2n con v J :.s ouc si.:;u:on: .::ns~'_\·~~-' so:.:].::;_\·0, 
d·,_ ... ,l1''' .,. .. ,.1~ re r~··o -~e ~ C-ll. :::~0¡ l:.'\,t-' ~-\_, ~.:..::.__, CL ... 

El suscrito, co:! do1nici1io en ••• , ante usted cc•n¡p:::r.:.)r_:c y e-:
pone: 

1 o. c·uc ••• 

Para ocaswnes como ésta hBy varias flores c:ue se cons1der~n 
apropiadas; por ejemplo: las roses, los claveles y las ürc;'.JÍ-::

deas. 

Hay varios tipos de verbos, a s2ber: regulures, irrcgubr:3s, 
imperson:J.]es, defectivos 1 etc. 

¿Qué es la vida?: un frenesí; 
¿qué es la vida?: un.J. ilusión. 
Unu. sombra 1 una. ficción. 
Y el mayor bien es pequeño; 
que toda lJ vico es sueño, 
y los sueños ••• sueños son. 

(Ca ldc:-ón ' a. e 

2. 7. LOS PUNTOS SUSPI:NSNOS 

o 

Los puntos suspens1vos (nunca n:&s de Lres) reprcsento.n p.s.ra la l·::,c-

tura unJ. pausa en la que el tone de voz quede indE:ciso. ;:e usan: 



J::j(·inplos: 

I:j cmplos: 

Yo creo c;ue pintu.n bien, pero ••• 

No quiero oír más •••. Espero C!Ue 1ne compr~nd.::m. 

pero ••• 

No sé, , hijo mío, tal vez •.• 

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

') ¡- -
L./ ·- l • 

!.:s justo, 

- Abrí la put::rtu y... ¡Horror'. . . . Un' espect5culo dantesco • 

ÜJulá lo ignore siempre, porque sería capaz ••• ·seríJ. cupaz 
de matarla. 

Todo era calma... de repente un ruido ensordece .-1·x. . • un 
su.cudimiento ••• y la tragedia se mostró en toda su crudeza: 
muertos y heridos tapiz~bc.n las L!ceras y culles. 

2. 7. 3. Cu::!ndo se trC:nscribe en forma incomoleta una frase.L_0s-,c~é n___Q__!~:-0 

() 

Ejemplos: 

Así dice Cervantes: " ••• 
caron". 

y mucha gente de la ca~;él le pelliz-
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El famoso Don Quijote así comienza~ "En un lugar de la Man. 
cha, de cuyo nombre no quiero acordarme ••• " 

::. 7.4. Cuando se ouiere provq_car ei recuerdo de al_gQ_ gue se ha olvj_g·ª~ 

Ejemplos: 
Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena ••• ¿Cómo se 
ll b ? M . ? Al' . ? ama a. • • . ¿ arganta 6 • • • ¿ 1c1a •••. 

El paisaje era de una belleza sin par ••• ¿Cuál (:.:-:· J lugar, •• ? 
¿Te acuerdas .·:. ? 

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

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

co elegante debe susUtuirse por aquellos. No compartimos este cr 1terto, -

porque consideramos que se trata de dos recursos completamente dHerem¿s; 

pues, cuando emoleamos puntos, qu.Lenes nos leen deben adivinar qÚé cla.:;e 

de pafabras dejamos de añadir a las precedentes. 

Ejemplo: 

El hotel era viejo, incómodo, sombrío ••• 

Se intuye o se adivina que los puntos suspensivos sustituyen a otr:os 

adjetivos que armonizan con los anteriores: "húmedo, triste, obscüro, -· -

maloliente ••• "; en cambio, cuando empleamos etcét._~-ª-' quienes nos lc:en1 d~ 

ben saber qué clase de palabras dejamos de añadir a. las anteriores. 
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- Todc.J.s h.s Secreta.rí2.s de Estado: -Baciendu y Crédito Pl:bli-· 
co, Gob:._·rn.::ición, 
Püblic2s, etc.
tíembre. 

Comercio, Jl.scnturmenros Humc..nos y Obres 
ser{ln reorgunizacl?ts antes del próxln1o se.g 

(El etcétera suple al resto de las Secretarías de Es~ado.) 

2. 8. LOS SIGNOS DE INTCRROGACION Y DE CXCU\MACION 
' 

Los signos, de interrogación y de exclamZ1Ción (inexcctamente 1Lm3.-

do de; "udmiración" porque no todas las exclcmaciones la expresan), slJ:. 

ven pMa inclicar mutices de en~oñ:1cjón y de intensidad que caruct2rizun 

aquelL1s formas de expresión. 

2. 8. l. Aunoue estos s.:[gnos sirven de punto final, no e~cluyen el uso de 

E;emplos: 

¿Dónde hus estado?, qué has hecho en tantos días?, ¿ có
mo no te pusiste en camino, así c;ue recibiste mi carta?. 

¡ Cu5.nto engaño ! ¡Cuánta perfidia ~ ¡Qué imprudencia ~ 

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

2.8.2. Sucede a vec'?s cue cie:rt~s c:J,'íusulas son interror:ativc.s y excla-

mativas. En estos cc::sos se 2-º-~rt poner el_J?flnO de interrogación al' prin . 
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'[J vmplos:, 
¡Qué esté nc;g.'<do al [-,om1J.-c s::::bcr cu':ndo ser~: l:: lwr3 eL: stt 
muerte? 

¿Qué p.::rsecuc 1ón E: S éstu., Dios mío 

¡Dios mío, c:ué ocurre aquí? 

¡Qué clase de broma es éste:, señores? 

IIay que distínguir dos tipos de guiones: el guión menor (-·) y el --

guión nhlyor o roya (·-). El primero tiene tres uso~: 

·.CJ cmplos: 

LJ emplCJs: 

Con-ca-vidad, pro-tes-ta, sub-si -gUler. -te, r.:;-vo-lu-ción. 

franco-pru s iuno, gennono-sov 1étíco, his p:J r10·-am crkano_, hi s }:,..:;_ 
no-brit~nlco. 

I:n cambio, cuanuo !os dos CJCntilicios se fusione:n p_1ru fon:1C'.r url::: -
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nuevu y sol.:: p.1l2bra, aplic.J.ble a una tercera entid~d s0ogrUica polític.:l 

en 1 a CJUC se h-1n fundido los c2racteres de ambos pueblos o territorios, 

se Sll!Jrii!le el guión. 

EJemplos: 

2.9.3. 

J:j emplos: 

Hispanoamerjccno, francoprusiano, germanosoviético, hispa
nobritánico. 

Fuimos a una reunión técnico-udministrativa. 

Las lecciones teórico-prc'lcticas resultaron interesnntísimas. 

- /,c.:1ba de aparecer un boletín muy ir.teresante cic:ntífico-<;_¡eo
CJr.~1fico. 

J:studios logicoanalíticos. 

(Nótese que el primer elemento de estos vocablos conservan invap±a-

blemcnte la terminación musculina sjngular, mientras que el seC)undo con-

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

) 

tcm,bién que en la fusión de los dos adjetivos el primero pierde su dCE:n-

tu<1ci6n ortogrMica.) 

2.9.4. L3 r:'!ya (-) o rruión mayor se emplert Pn lnc; rii.~loaos. color~ndo 

lo delcmte de lo dicho oor ·cc.da ü'terlocutor. 
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T:ntusb~~ L(l8 el Gerente c!o 1:: l~Jif':·t:so. i-~r L; .so!t•ci<.:•:: c··.•e 
dio un C'';;;Jr_:~do ;:: ut1 .sc·rio !'fC'I1]crn.J., Jo i'~ ·nt\::, vcnE ··' ··t~ 

prc:se:1cia y le di;o: 

¿Cómo te ll.::mas? 

¿Desde cud.nclo tr~bc.J 3.S· Cil Ja I:mp:-2s3_? 

Dusdc hace ~es 0~os. 

¿ l~n quÉ: Dr:'lJarta.rnento? 

En el de [1nbarc:ues y DLslribución. 

e) en j)~OS: 

2.9.G. 

~ 
Ho1nbres, mujer::s y ::.ii1os, c:Q_el.'::'t_9n2~~o_?.__(~_~'trq_J;~·;__~-_:-2~1D~~~~s, 
parecí.3.n scrd~n~~s en l2ta. 

Hombres, mujeres y niiíos -los h ::.bía p::tru toJos los <]l.!sl.os....,. 

se opelotonaban dentro del -=~utobús. 

Los p~ré:nT<::sis sirve:n o:•ra. SC:.'JY:::-i"r, d-:::nt~-o ele U'!·'} c:-.:c:é:l. ~n:·::~ 1 :::. 
---- ------------------- 1 -------~-----------------
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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 -
cu~rpo sobre el codo izquierdo), empezó a echarles en ca
ra la tibieza de su fe. 

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

ratorios, explicaciones de abreviaturas, etc. 

Ejemplos: 

Pasteur se interesó profundamente por el estudio de la rabia, 
enfermedad que cada año cobraba centenares de vidas... (Por 
innecesaria, omitimos una larga explicación sobre el asunto.) 

El car§cter (manera de ser, actuar y pensar, inclusive su -
transformación y sus condiciones) de los persona] es principa
les de la obra, si los hubiera; así como ••• 

Los primeros ferrocarriles públicos se abrieron en el norte de 
Inglaterra (el ferrocarril de Stockton a Darlington en el año -
1825), región que ,carecía de canales. 

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

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

paréntesis e:1 la sepe.raci6n de elementos interc;::dados, incidentales o t:"nrn 
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n}cnwnt·'ri("S cL.::lt'·'J c:e un' or:·ción l~iPCil-' :l~énc:~·se r:¡~c;erttO h si1~,,j,__: 
..t·: -- -· -- •. ____ ¡ ____ ----------------------- ----· -- - ------------------------ --

a) Si la. fr...:.se incic~entc:l es corta -Y tie:ne íntim3 telJción con la ... 
idea CJC·n[ric.J. expresad3 por lc. or:1ción ¡xi.r:cip:d, b:.s'lun lc.s -~·o 

mas~ 

b) Si lu. (rase- incidental es bRsLmte l3rga que. pueda 2cepi~:r pu:1-
tuución u otra inciclentu.l, ús e:ns e los guiones rnayores; .:>unc:ue 
~"'xista proximidad con la ort:,ción princi pu.l. 

EjempJo: 
Los antibióticos -usados hoy contra 13. tuber culosl::;, :::utér.!_i 
cu plu.ga en otros twmpos, y contrcJ. muchc: s enfcr:nocbdes in 
fecciosc.s- salvan c21da díd millurcs de vidas. 

e) Ad6ptcnse Jos p.::;.réntesis puru. elementos c:uc tcng.:=:tn m0.yor grado 
de sepCJrc-1C1Ón res p:::cto la idea cncr..:rruda en la ornción p·iqc .i¡;al 11 

2.10 U'.S COMILLLI.S 

Las comillas se emplean en los siguientes casos: 

EJemplo: 

Pedro Fern§.ndez "Chicote" es un gran cóm 1co. 

r ~h.=1•"""1""\C e..J ,_..........., ............. ....,_. 

!'.Junca recibí un o.t.:..~ue tc.n "c.:::b.::.llcroso", como el que '3-Cc·h"" 

de hacen1Je tan "ilustre" cüntr~;rcur.te. 
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2.10.2. Ct121:c:o hc.cer.1os una ci1:: icxtu.:l, ya se_, de ::lt~ún .:-.t~~~)=--1 o de 

(Cuando se tr:1:1scri!x~n 

varios p2.rr.J.fos del mismo autor 1 b:Jst3. colocar las comillas al C0 1~1ienzo 

de cad:::1 uno ele el l.os; y cerr.1rlas 1 al fin~lizur el último.) (Vé.J.se el --

ej einplo del p¿';_rrufo 2. 4.) 

I:j emrlos: 

Jesús dijo: "Ama a tu prójimo como u ti mismo". 

"Todo se ha perdido menos el honor" 1 dijo Luis XIV. 

Y yo le dije: "¡Caramba~ ¡ I:stS.s cl.esconoc1do ~ " 

Se levantó y dijo: "Si rne concedc!n ·diez minutos, les e)~pon 
dré la idea". 

2.. 10.3. Pc1rv_ sei1uJar voces nuev.3s (ncoJ_ogismos o barbarismos) 1 títulQS__ 

de libros y cdqunos vocablos ooco co:Jocidos -tal es el coso de U 1!2 PJ-

ln.l:v·u propiu de una determinada jerqa profesionu.l. 

:Cj emplos: 

El es un verdadero "gentleman". 

Con la compra de un "Long Pla.y" se obsequiu. un "poster" del 
artista "Z" .' 

1 

El deSé:!TOllo "organizücionD-1" es una nueva técnica. 

r::l ciclista español b¿)_tió el "record". 

:C·sto de los 
GGrlo bien. 

"ciceros" 

Jorge Isaac es autor <:le "M crÍe:!". 

r.c 
"_ .. __ _ 
'-, .... -· & 

·,' 



.' 

0 1 ' , . 
.' 1 • -1 • 

r: J E !~ C I C I O S 

Ponaa ·la puntuación correc:c. en 1::-~s cl~.usul2s y pf,rr.::-.fos sit]uicr:_tc.::-: 

l) Vam-os compcuieros apuren lu. marca. 

2) Dios poderoso a vos acud:.J en mi dolor veheTTlentc. 

3) Animo {:!·,imo hiJas rrJÍ<Js :.:cuérciense auc no cb Dios .J ninguno n (~s 
trobujo que los c;ue puecie suL·ir y c;ue estfi su lvié.JC:SLl:d con los 
atribulc.clos. (Teresa c:e Jesús.) 

4) Oh lo c:ue me gustJn • 

S) Llla e-s ¿1tenta ~.-c)nectu fin·J delicada socioble y e:i.:octL!osa. 

6) r~nc!L6s I3ello el célerxe gruirJ[ltico venezolano vivió y murió En Ci:i 
l G. 

'/) Rli!J:_.n D2río quien escribió cxcolentes poesías fue d.istinCJuido di
pJondJtico. 

ü) Pero 1nujer no compares ahora est6n aquí José JVIc;ría Salomé y !\íi· 
guel p.:ra h~cerme cornp.J.iiía. 

9) Como h::s de:cidiclo irte nad·:l 1:,uedo dE::cir c;ue te Jo impiclu.. 

1 O) O Pedro va a cusa o tendré o_ u e ir yo. 

ll) Hc>ble;r¡os dc:l ¡:;resente c.;e E5t:l vicie. nuc:strd, r;jp1d.:. PJodernJ. efi-
cient~.~ ustedes hc:cblen de un p~sc-Jdo r,1U<.:r·Lo s2n 'JH_;L·nc12. 

J 2) L::~ s :::.ngre de los bue!10S ciiJ o J\1 ¿- rt í no ~e v1c:r te nunc::1 E>!l v<.:!:.o. 

l í) Voy lnbl ::.rles fr:.r.c-:rfiG!tte: yo SiC:(~ ~~_,e, Ful :1c c:e L:ll es un Slr.-
v (:rgflcnz 2. 
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. 
J 5) Sí .;o;m.i.go mío he; <.h.í lo (1lle os h,--.. .r,~ dcsdiciDdo p:1ri1 tod~ b 

Vic:1. 

J G) Sdblduría sí pe:-o cómo lleCJ:'1ré'Jcs a alcanzar la sobiduría. 

17) Los supuestos por mi subruycJdos hcsta a~uí no son ciertc:r.:err 
te Jos únicos pero son Jos m~ts rdd!ccdes por lo r;is:no. los -
m[:s ocultos y en consecuencia los (;:Je suelen p.:>sar mts des 
,J perc 1bi dos. 

J 8) En el pre~!mbulo de la Constituc.:ón de la UNESCO vé.:::se p~g_i 
na IJ G se dice puesto c¡ue lc:s g"JC?rras nacen en le: mente de -
los hou:bres _es en la 111ente de los hombres donde deben- eri
girse lo's buluürtes de li1 -paz. 

J 9) El ho:-nbre tie_ne una misión de clcJridcJd sobre la ticrTa ufirma 
Ortcgu y Gasset la lleve. dentro de s.í es la r¿¡.íz rr:.isma de su 
constJtución. 
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CAPITULO 3 

IA ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA. 

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES. 

3.1. GENERALIDADES 

Para lograr la expresion correcta en cualquier documento, es indispen_ 

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

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

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

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

ta 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 o el~ 

mento b8.sico de todo documento; porque, además dé integrarlo, sólo puede -r 

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

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

dad en el propósito cuando en él se trata únicamente, hasta sú total integrra

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

o parte. 

Para que el párrafo sustente la unidad que se le exige, es necesar!.p 
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que las oraciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es de 

cir que no presenten ambigüedades· ni anfibologías, smo estructuración sin-

tActica, o lógica-psicológica, en virtud de la cual se logre expresar con prª-

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

la coherencia entre las oraciones no podrA haber unidad en el· párrafo y tal!!. 

poco en el todo. (*) 

3. 2. LA ORACION 

3. 2. l. Sus elementos y formación. La Real Academia Es pañol a de la Lengua 

define la oración como la palabra 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 emitir un juicio, conceE, 

to o sentido completo, siempre y cuando contenga los dos elementos esencia 

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

algo, y el oredicado, que es lo expresado referente al sujeto. En efecto, si 

decimos: 

Canto: EstA implícito el sujeto yo. 

Caminas: EstA implícito el SUJeto tú. 

Trabajamos: . EstA implícito el sujeto nosotros. 

Con cada uno de estos vocablos estamos indicando lo que hacen sus 

(*) Eq el Capítulo hablaremos de todos. los requisitos que deben satisfa-
cerse en el pArrafo. Aquí sólo trataremos lo relativo a las oraciones. 
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respectivos sujetos (yo, tú, 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 cabal. Si, en cambio, decimos: 

Los antiguos castillos 

Entre bastidores 

El libro de pasta negra, 

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

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

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

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

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

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

y convertirlas así en oraciones. 

Los antiguos castillos tienen historiao 

Entre bastidores hay peligro. 

El libro de pasta negra es interesantísimo. 

Ahora estas expresiones sí tienen sentido completo, P\,lesto que con 'el verbo, 

como núcleo del predicado, se relacionan "los elementos esenciales (suJeto :Y 

predicado). En la primera afirmamos que Jos castillos antiguos .(s~je:to) ·ttenen 

historia (predicado); en la segunda se advierte, en forma imper:son-al, del ,p,eU 

gro que hay entre bastiC:ores (predicado); y en la tercera decimos ·que :; 1 .libro 
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de pasta negra -(sujeto) tiene como cualidad ser interesantísimo (pre~icado). -

De· esto se desprende que todo lo que decimos del sujeto está en el predica-
. . 

3 o 3 o CIASIFICACION DE IAS ORACIONES 

3. 3 .l. De acuerdo con la actitud del que habla, o según la calidad psicoló 

gica del juicio, las oraciones se clasifican en:· 

- Enunciativa-afirmativa: Jesús fue el Mártir del Gólgota-

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

. 
- Interrogativa: ¿Tienes listo el informe? 

- Exclamativa-desiderativa: r Quién pudiera viajar ~ 

Imperativa: Tráigame unas flores. 
Imperativas 

o Mandato: Camine adelante. 

Exhortativas 
1 

l ~u ego: Por favor, atienda mi petición. 

3. 3. 2. De a'cuerdo a la naturaleza del predicado las oraciones se clasifican en: 

a) Intransitivas. d) Reflexivas. 

b) . Transitivas. e) Recíprocas. 

e) Pasivas. f). In1personales. 

a} Intransitivas son aquellas oraciones en las -que el verbo es el 
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predicado completo, porque dice todo lo que queremos afirmar -
del. sujeto. 

Pedro .muri6o 

El caballo saltC!.., 

El alumno ha estudiado. 

El gobierno de~reta, 

Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento 

directo (en el que recae directa o inmediatamente la acción del 'Verbo), se 

llaman intransitivas. 

b) TransitivasJ las que llevan complemento di-recto. 

Ejemplos: 
El alumno ha estudiado la Jecci6n. 

La e as a tiene j ard!n. 

El libro tiene caoítulos interesantes, 

El niño escribe su tarea, 

e) Pasivas, dquellas en las que .el interés principal del qt1e _habla·
estti en e1 objeto de la acción y no en el sujeto; es deciz:,, -a.g.t.¡.§t 
!las en las que el sujeto recibe la acción del verbo en ·v.ez .de ·
ejercerla, como en las oraciones activas. 

Ejemplos: 

Juan es respet3.do por todos. 

Pedro es amado por 1-Iaría. 

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

d) Reflexivas, aquellas en las que el sujeto, además de ejercer la 
acción la recibe al través de las formas pronominales ~· ~ -
~ ~ y 2§_. Es decir, que en ellas, el sUJeto es a la vez -
complemento de la acción verbal que ejecuta. 

Ejemplos: 
Yo me visto • ........ 

Ellos se -peinan. -
Tú te lavas. -
El se conforma. -
Vosotros os alimentáis. -
Nosotros nos lavamos. 

~ 

e) Recíorocas, 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 ~' ~y~· 

Ejemplos: 
José y Pedro se alaban uno al otro, -
Carlos y María se aman. -
Mi primo Juan y yo nos saludamos. 

~ 

Las comadres dfcense las verdades • ...-

Vosotros os odiáis.--
f) Imoersonales, son aquellas que no llevan SUJeto expreso, ya sea 

porque éste es indeterminado o porque no existe. 



Ejemplos: 

3.4. VERBO 

.- llaman a la puerta o 

Anuncian un ciclón. 

llueve a cfultaros. 

Hay mucho frie o 

Está relampagueando. 

Hubo fiestas. 

Hét habido varias detenciones. 

Se dice que habrá huelga. 

Se vive bien aquí. 

3/7 

3.4. lo Lo asentado y los ejemplos varios precisan la importancia del ver 

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

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

más de su 'ctef~nición, profundizaremos en la significación de sus acciden

tes gramaticales. 

Muchas son las definiciones con que se intenta connotar el verdad~ 

ro concepto del verbo, pero todé:is son. coincidentes en lo esencial. 

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

la oración que designa 8stado, acc1ón o pasión, 
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Según Rafael Seco, el verbo es la palabra por excelencia que exprg_ 

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

y el sujeto. 

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

designa estado, esencia, existencia, acción o pasión1 con formas distintas 

para los diferentes tiempos, números y personas. 

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

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

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

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

nos habla de que el verbo incluye al predicado y al sujeto, partes esencia 

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

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

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

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

ción y el número o persona que la. ejerce o la recibe. 

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

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

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

comprende: la persona, el número, el tierripo, el modo y la voz. 

3.4.2.1. La persona y el número. Número, en el verbo, es el que indica 



si la acción se refiere a una persona, animal o cosa (singular) o a varias'> 

(plural)·. Persona es. el indicador de la forma que toma. el verbo en coincii. 

dencia con~. el su]etoo (XQ, !,!L ~ en· singular; nosotros, vosotrQ.§, ellos,.: 

en plural.) 

Ejemplo: 

El am-ª-

""' l singu'lar 

f 

Yo am-Q 

Tú am-as. 

Nosotros am-amos " 
i 

Vosotros am-áis lplural 

Ellos am-an [ 
..) 

Las terminaciones Q.¡ as, ~ ~, tlis y an, constituyen las desi• 

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

parte invariable am, llamada radical, siempre queda constituida por la·s le 

tras que preceden a la terminación -ªL gr_ o lL del infinitivo. 

Ej,emplos: 
De· cantar: cant (o-as-a-amos-áis-an). 

De. comer: · com (o-es _;_e-emos -éis -en) • --, 

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

3.4.2.2. Los tiempos son los accidentes verbales que nos indican si lo 

que expresa ia acción del verbo ocurre en el momento actual (presente), en 

el pasado (pretéritoj o en d porvenir (futuro). 
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Ejemplos:· 
.- Yo tengo autonzación. (1-'resente .) 

Yo tuve ocasión de verlo. (Pretérito.) 

Yo tendré valor para enfrentarme. (Futuro.) 

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

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

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

distintas, unas. simples y otras compuestas. Esto ha dado origen a un COI}l 

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

térito perfecto simple, pretérito imperfecto, pretérito perfecto compuesto, pre 

térito pluscuamperfecto, pretérito anterior. 

3. 4. 2. 3. Los modos. J;..os modos significan las distintas maneras que el .-

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

son: 

INDICATIVO: 
1 

POTENCIAL: 

IMPERATIVO: 

Se presenta el hecho como real: "Todo tiene remedio"; 
"tengo veinte pesos"; "tenía deseos de comer"; "tuve 
ocasión de asistir; "tendré oportunidad de verlo". En 
cualquier caso, el que habla encara la acción como -
real. 

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

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

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

3. 4 o 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) 11 si es reciblda se llama voz pasiva (soy respetado) .. 

3.4Q2.5.. En resumen y con el propósito de concentrar la atención en la --

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

la palabra oracional por excelencia, ya que: 

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

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

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

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

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 significación del predicado, asunto del cual hablaremos en el aparta-
do 3.6. (Pág. ). 
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3. S. SIGNIF1CACION DE LOS TIEMPOS., 

3. S. 1. Conocer el correcto significado de los tiempos verbales es estai 

en posibilidad de seleccionarlos adecuadamente para externar las ideas -. 

sin posibles equívocos; por ello, sig-Uiendo a Rafael Seco, explicaremos 

sus significados, ayudándonos con representaciones gráficas. 

3.S.2. Presente. Expresa que la acción del verbo ocurre en la época mi.§..

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

amo"; "tengo 20 añ~s"; "la Luna es un satélite de la Tierra". De estos 

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

instante fugaz, sino como un plazo más o menos largo, en el cual está -

comprendido el momento en que se habla. 

3. S. 2. 1. Como variantes y con precisa significación contamos con el: 

Presente actual. Considera la acción como realizándose en el mo-

mento en que se habla. 

Ejemplos: 
- Estamos en casa. 

- El viene hacia la casa. 

Ella llama a Pedro ahora mismo. 

Presente habitual. Expresa que la significación del verbo ocurre -

habitualmente o con repetición regular. 
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Ejemplos: 

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

María baila en algunas temporadas o 

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

ci6n habituar expresan una cualidad del sujeto; o bien, que identifican eJ -

hábito y la cualidad. 

Ejemplos: 
Los gamos saltan mucho. 

Los camellos aguantan mucho sin beber o 

El perro es fiel. 

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

la historia, nuestro espíritu se identifica un instante imaginativamente con 

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

al relato especial vivacidad. 

Ejemplos: 
"Decidido a atacar Roma, Aníbal reúne su ejército, pasa .,._ 

los Pirineos, vadea el Ródano, escala los Alpes y ~ co
mo un castigo sobre las llanuras italianas". 

Colón descubre América en el año de. 1492. 

"Salgo de mi casa e inmediatamente me dirijo a su oficina;· 
no lo encuentro en ella, y entonces .•• , etc." 

En c~da uno de estos eJemplos, los presentes sirven para indicar h~ 

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

tísimo, no sólo anticipamos imaginativa_ment_e _ J_o_s._ he~h_0_s del futuro al pr-ª. 

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

dad actual de que el ,hec~o _ ocu,rrp-á. 

Ejemplos: 
• ') ó ~ • • f ~ ' , 

María se casa (por se casará}. 
J ' .~ ~ 

El martes embarcamos para Europa (por nos embarcaremos}. 

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

Mañana mismo me pongo a estudi~r~·-- : (Asimismo, doy segu 
ridad de que estudiaré.) 

' ~· \ -· • ') ~ ' J ' ' ~~ 

El próximo mes me inicio en nueva actividad. (Expreso tam 
bién la seguridad de que lo har_é~)_J ~-- .-.-

~.1 ' r ~, -

__ ,_ .._ ~-- od • 

Futuro. Significa la acción venidera independiente de otra acción: 

~ \ ¡ ,-. ( 1 ::_ -! ~ ::. "-
.. -· -

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

' : :: ~ • l ' t -· 

duda· (futuro hipotético o de probabilidad}. 

Ejemplos: 

·: 1 

Estará en_ su casa. (Supongo que está.} 

Estaré enfermo. (Supongo que esto:i/'.,.erÚermo.) 

'serán las diez. (Estimo que- ·son las· diez.} 

Vendrán mañana. ·- · (Supongo' que ven:drán.) 

- ¡ 

' 

' ' ¡:' r- : .L 

Este importante tiempo de nuestra conjugación está a punto de perder 

se, despldzado por el presente de indicdtivo del auxiliar "haber", seguidu -
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de la preposición "de" y del infinitivo correspondiente. 

Quienes no se preocupan por la precisión del lenguaje y repiten ·-· 

sin reflexión, d.:.cen con caracter dubitativo o de su.posición: 

Han de ser las diez¡ 

hemos de Hegar mañana; 

he de dominar el idioma inglés; 

cuando en corr~cto español tienen auténtico matiz de obligatoriedad o de re 

gularizaci6n a la cual se somete el sujeto. Quien así procede, a más de 

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

que a su vez pierde su auténtica significación. 

3. S. 3. Tiem.pos del pasado. Del pasado es de donde tomamos máxima e~ 

p~riencia; por ello, para expresar sus distintas significaciones, exlsten -va-

riadas formas. La nomenclatura actual, según el "Esbozo de una nueva gr2, 

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

' . 
perfectc, pretérito perfecto compuesto, preténto pluscuamperfecto y pretéri-

to anterior. (Para ayudar al lector daremos también la nomenclatura propue2_ 

ta por Andrés Bello.) 

Pretérito perfecto simnle. (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 .fi 

gura 1, se representa gráficamente su significación. 
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¡ ....... _ prertirdo ·-<--1--- preserde -+--· fu1uro ·-·'"""' 

Fig. l. 

Ejemplos: 
En fuerte ataque, cayó Italia. 

Salté de gozo cuando la vi. 

Quise mucho a María. 

El abrió la ventanü.. 

Preténto im oerfecto. (Bello: Conretérito). La dcción que expresa--

mc.-.:5 con este pretérito nos interesa sólo en su duración, y no en su prin-

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

menzó !.J. lluvia, ni que haya dejado o no de llover. Indica también úna -

.:-1cción pasad.s. que no se muestra como terminada (nevaba, llovía, trabajaba 

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

b1en corno un presente en el pasado. 

r-pre-térito + presente + . futuro --j 

figo 2 
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Ejemplos: 
Estaba ·todo tan tranquilo. 

Ella lo guerÍé! mucho. 

El campesino descansaba toda la tarde. 

Bello llamó a este tiempo copretérito porque es un tiempo relativo, 

1 

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

participan dos pretéritos para completar la expresión. 

Ejemplos: 

Ell,a reía cuando tú hablabas. 
l 

Pedro trabajaba mientras sú esposa dormía. 

Cuando llegaste, nevaba. 

Cuando entraste, llovía. 

La grfifica de la Fig. 2 muestra la coincidencia o simultaneidad d¡;;-

las acciones nevaba {pretérito imperfecto) y llegaste {pretérito perfec~o sim 

ple). 

De los cuatro últimos eje111plos anotados puede decirse que el preté-

rito imperfecto equivale a un gerundio durativo. 

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

Pedro trabajaba mientras eila dormía (o estaba durm!.eüdo).. 

Cuando llegaste, nevaba {o estaba nevando)'. 

Cuando entraste, llovía (o estaba lloviendo). 
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Preté:1..:_Q._J2er.:2cto compuesto. Bello: Antepresente. (*) Expresa un he-

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

hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen en cierto modo relación 

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

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

¡--pretérito + presente + futuro -1 _ 

Fig. 3 

EJemplos: 
Ha sucedido lo que es pe raba. 

Esta mañana me he lev ·,.c1:c.do a las ocho. 

Este c.ño ha habido b~en3s cosechas. 

P.uede obser-Varse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos -

enunci3dos han terminado dentro del momento presente. 

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

(*) Bello antepuso la partícula ante a todos los tiempos compuestos porque--- ' . 
expresan la significación del verbo corno hechos ocurridos antes del tiezn. 
po correspondiente a la forma del auxiliar. 
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remotos S.!.'::J"Uen con vigencia en el presente podemos .decir: "Los griegos 

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

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

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

sado he compraco una c~sa"; en v'=z de: "Me comPré una casa el año p~ 

sado"; "Salió hoy" 1 en vrz de: "Ha S :llido hoy". 

Pretérito olus cuam perfecto, (Bello: Anteco pretérito). Expresa un -

hecho que es pasado ~on respecto a otro q~e es tamblén pasaüo: l-.Se he-
.1 • 

cho se anuncia como ya terminad9. 

-· 'j 

\ . . ·-
Ejemplos: 

¡---pretérito -t- presente + 

\ \' 

1/eqasto> 

FF;. 4 

futuro 

. Cuando, tú lleqa s·te, y:¡· h 3bía nevado. 
var estabu. acabc:.l.do ames de .venir tú.) 

Yo había s a !ido 1 cuando tú llamabas. 
estaba realizado antes de tu llegada.) 

.. 1 •, 
\.! 

(Es decir que el ne-

(Es decir que el salir 

': 
Erí. la representación -gráfica de la Fig. 4 1 -el nevar aparece acabado 

en el punto· "B".,. anterior al purito "A" en que aca}:,ó el ll~gar. 
' . ~ ' " . 

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

mediatarr~ente anterior a otro pasado. 
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Fig. 5 

Ejemplos: 
Apenas hubo terminado se levantó 

Cuando hubo amanecido salí 

Cuando hubieron comido emprendieron- el viaje. 

En la gráfica de la Fig. 5 eJ levantar ocurrió en un tiempo evidente 

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

untes, en "B". 

Por fortuna este tiem!=-O ~u. deJc:.C:o de usctrse en ld lengua hablada y 

poco se use.. en la liter:tria, desplaz~do por el pretérito pluscuamperfecto -

(antecopretéri:o) -si bien éste es 1:-:c.=.pc.z de expresar exactamente el matiz 

del oret §rito amerior (ari'.ep! s~2:-iro). !""'dem€ts, este tiem[10, sólo se usa --

preceC.:r.do e:~ p:=lalx.:ts o frases como: apenas, cuando, l'tego qL~~~, u.s[ que, 

no b:en, tan pronto como, en seguida que, etc. 

Eje:nplos: 
Después que hubo dado las gracias se sentó. (Después que 
había dado las grucías se sentó.) 

Apenas hubo terrn~no.d~ de infonnar se mc~1 chó. (Apen:::ts [la
bía informudo se marchó.) 

3. 5.4. Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo .) Tiempo verbal que enuncia una 
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ucción vemdera, pero que se da ya por acabada para cuando ocw-ra otra -

también venidera. 

1-- pretérito + presente -+- futur'o --i 

habre prepato~ 

==-~-~!2 '. -~ 
8 A 

b -

Fig. 6 

Ejemplos: 
Cuando ven_f@2_ ya h~Qr~ preparado el equipajeu 

Ya habré terminado 01 libro cuando tú venuas. 

Cuando lleguéis habremos cenado. 

En la gráfica de la Fig. 6 pu:ce apreciarse la situa::::ión re lativa 1 

en 8, del verbo oreoarar respecto de la situación, en A, del verbo y_enir. 

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

anterior a tu venida, y la de cenar anierior a vuestra lleg_ada. 

Este tiempo puede expresar también la probabilidad o posibilidad de 

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

co) simple que expresa la probabilidad en el presente. 

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

No _habré SSJ.bigg expllcarme. (Es probable que no haya s a
bido.} 
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Ya habrá empezado la misaa (Supongo que haya empezado.) 

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

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

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

Potencial simole. Actualmente la Academia designa este tiempo - -

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

a) Una acción futura en relación con el pasado que le shve de pun_ 
to de partida. 

-¡- pretérito -¡- presente T futuro --¡ 

Fig. 7 

Ejemplos: 
Dijeron que vendrían a la reunión. 

Han dicho que vol'lec:.::..:l.. 

Confirmaron que asistirían al banquete. 

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

han d!.cho y confirmaron, respectivamente. La representación gráfica Fig. 7), 

_precisa la significación. 

b} Una posibilidad que cabe en cualquier época. 
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Eje,mplos: ... ~oc;tc!i:l entonoEIB 30 aftos • 

Sería bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios. 

Los muchachos estudiarían en condiciones favorables. 

Potencial compuesto. Actualme11te la Academia designa este. tiempo 

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

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

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

el Condicional cornouesto enuncia el hecho como termmado o perfecto., 

f-- preterito ' ~ presente futuro 

Fig. 8 

Ejemplos: 
Yo habría cambiado de bandoo 

' Yo no habría dicho tal cosa. 

Supuse que en aquel momento ya habría leído la carta. 

Me dijo que para la semana próxima ya habrra venido. 

De acuerdo con el úitimo eJemplo, t!Ste tiempo también expresa una 
o 

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

mana próxima (Fig. 8) • 

3. S. 6. Tiempo del modo subjuntivo. Por ser este modo el de la subordina-

1 

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

es fácil aceptar que puede sustituirse por el modo indicativo. 

Ejemplos: 
Si fuere necesario, se hará. = Si ~necesario, se hará. 

Si viniere, háblenle. = Si viene, háblenle. 

Temía perder el dominio que hasta entonces conservara.= Tg_ 
mía perder el dominio que hasta entonces había conservado. 

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

te modo tienda a desaparecer de las expresiones del redactor para ser exclu 

sivo de los escritores casticistas. 

3. S. 7. Infinitivo. (Palabra que deriva del latín: infinitivus que significa ili. 

mitado, indeterminado, indefinido .. } Es un modo verbal que da nombre al ver 
' -

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

nitivo es un sustantivo verbal masculino; por ello es el nombre del verbo. 
o 

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

Complemento del 
sujeto: Ya es hora de IR. 

Complemento di-
recto: Juan no quiere VENIR. 

Complemento in-
directo: Leo para APRENDER 

Complemento clf. 
cunstancial: De TRABAJAR tanto cayó enfermo. 

3. 6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTTVA. 

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

siempre tenga el siguien~e ordenamiento: 

Elementos esenciales 4emen os El t 1 comP. ementanos 

1 VERBP ., 

SUJETO 
(nominativo) 

El SUJETO realiza la 
acción de 1 verbo. Pug_ 
de desempeñar este
oficio un sustantivo, 
un pronombre o una 
frase sustantivada. 

! 

1 

) 

C.D. 
(acusativo) 

c.r. 
(dativo) 

1 

c. c. 
(ablativo) 

El comJ2lemento d" 
del verbo directam 

rrecto recibe la acción 
ente; o bien, es don-· 
ente la acción del verbo. 
este oficio un nombre, 
alquier parte sustan-

' de recae directam 
Puede desempeñar 
un pronombre o cu 
Uvada. 

1 

El cdm:Qlemento in 
tamehte la acción 

directo recibe indirec
del verbo; a bien, es 

donde termma d1cha acción. Desempe-
' ' ñan 1ste oficio las mismas partes inC'J., 

cadas
1 

en el complemento directo. 

El co~J2lemento circunstancL'~l indica -
una clrcunstancia del verbo: tiempo, 1!:!. 

1 , S gar, causa, moao, etc. e expresa --
1 ' 

Por un nombre, pronombre o parte sus-
tantivd~u, ;:, por un uct·.-c;~;v. 
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EL COMPLEMENT-O DETERMINATIVO (genitivo), por ser complemento del SU.§. 

tantivo y no del verbo, puede ocupar cualquier lugar 1 formando parte del -

sujeto, de lós complementos o de ambos o 

Cualquier oración puede llevar o no complementos 1 pero si los lle 

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

indicado. 

Ejemplos: 
1) Yo canto. (*) 

<D ® 
2) El niño estudia su lección. 

CD @ ® 
3) Mi padre regaló sus libros p_ara la biblioteca. 

CD ® CD G) 

4) Don Luis entregó toda su fortuna 
CD Q) CD 

para el Hospital X 
@ 

poco antes de su muerte. 

® 
S) El profesor 'de mi escuela' es muv competente 

(j) (V~. @ 

6) Los niños 'del Colegio 1 representaron 
0 @6 

un i uquete cómico 
Q) 

en el salón de actos "del Ayuntamie:nto . ., 
(§) 

7} 1 

\ 

escribió 

® 
a sus padres. 

d) 

l 
En todos estos ejemplos, 1 que analizaremos, sir respeta el oraen sin--

táctico. 
\ 
1 
1 

1 

\ 
(*) Con los números dentro del cí¡·culo indicamos los dif~,~rentes oficios que eJ er 

ce la palabra o conjuntos de I1)alabn.s en la oración. ·l Así: (IJ= sujeto (nomi
nativo);@= acción del verbo; ~]) = complemento directo' (acusativo); @.= /':com
plemento indirecto (dativo); (sh= complemento crrcunsta\ncial (ablativo); ~ 5) = -· 
complemento determinativo (g-e/1itivo); (])= vocativo. \ .... 

\ \ 
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3. s .. 2. Estudio sintáctico de las oraciones. El estudio sintáctico de las 

oraciones es indispensable para imponernos una disciplina :metodizada de 

su construcción; por ello definiremos los distintos oficios que el s~stantivo, 

el pronombre que lo sustituye, o la frase sustantivada desempeña ~n lq o:~ 

ci6n; asimismo daremos las preguntas con las que pueden descubrir~e; 

Sujeto: 

Complementos: 

Complemento 
directo 

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

Ejemplos:- &LJ?erro ladra. CD-® 
acción del verbo: ladra (f) 
¿quién ladra? Respuesta: el perro (sujeto)) (D 

Yo canto. 

CD® 
acción del verbo: canto. 

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

-La casa 
<!) 

es grande. 
® 

acción del verbo: es 

¿qué es? Respuesta: la casa (sujetQ) ú) 
En cuanto a su función sintáctica, son palabras o frases 
que sirven para determinar y preci,sar la significación del 
predicado, o la del sujeto o de otros complementos cuan, 
do es determinativo. Se clasifican en: directo, indirec
~ 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 aQ_ 
ción (transita) del verbo transitivo; o sea la persona o co
sa en que recae directamente la acción del verbo. 
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Por excepción lleva la partícula ~; esto es, si se trata 
de persona, animal o cosa persomficada. Para descubrir 
lo, preguntamos mentalmente al través de _la acción ver-
bal; es decir, ante poniéndola a las preguntas: ¿a quién, 
¿qué? ¿qué cosa? 

Ejemplo: 
- La casa 

CD 
es (Í)

3
nde. 

CD 
- San Fernando conauistó a Sevilla. 

CD @ 0 
- Admiro a los artistas. 

@ ® 
No guiso Venir. 

cv @ 

:'reguntamos: 

l. Es, ¿qué? Respuesta: grande (C.D.) 

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

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

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

Expresa el objeto final de la acción del verbo, recibiéndo 
la directamente con la preposición a o la preposición --.. ,..., 
E.g[~· Puede decirse que es el vocablo o grupo de ellos 
~n los que termina la acción del verbo. Res pon de a las 
preguntas: ¿a qu'ién?, ¿para quién?, ¿a qué?, ¿ p::.r.:1 
qué?, hechas por la acción del verbo o después de ell-1. 

EJemplos: 
el plano para la casa •. 

® CD 
Escribí una carta a mis padres. 

fD G) C9 
Envié flores a María. 
d) (i) CD 
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Juan tomó "' .2_ara s1 o o o 

CD e!> (3) 

Preguntamos: 

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

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

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

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

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

Ejemplos: 
Escribo a mis padres. 

Llamé a mis amigos. 

Yo hablo a mis hermanos. 

San Fernando conquistó a Sevilla. 

Preguntamos: 

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

2. Llamé, ¿a quién? Respuesta: a mis amigos. 

3. Hablo, ¿a quién? Respuesta: a mis hermanos. 

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

Pára despejar esta incógnita, basta con pasar a pasiva 
' la oración activa. Será C.D. si puede J:.-..lS3.r a SUJeto P2. 

ciente, y el sujeto agente a complemento agente flrl?cedi
do si-empre de la preposición oor. A reserva de un estu-

' =--sr dio posterior más exhe.ustivo sobre la estructura de la nr::: 
ción pasiva, consideramos de gran ayuda el esquema ex
plicati v:o siguiente: 



San Fernando 

SUJETO AGE~TE 
(Nominativo) 

1 SUJETO PACIENTE 
(Nominativo) 

Sevilla 

Complemento 
circunstanciaL 
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conquistó a Sevilla 

VERBO EN ACTNA COMPL. DIRECTO 
(Acusativo) 

VERBO EN PASIVA 
COM PL. AGENTE 

(ablativo) 

fue conquistada por San Fernando 

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

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

l. Tiempo: 

2. Lugar: 

3. Modo: 

4. Procedencia: 

5. Dirección: 

6. Compañía: 

7. Instrumento: 

8. Etcétera. 

Llegaré tarde. 

® 
Estti en Buenos Aires. 

.d/ 
Trabaja con cuidado. 

(0 
Vengo de mi casa. 

® 
Voy hacia la ciudad. 

(§) 
Anda con~~ 

\.~) 

Lo mató con arma de fuego. 

® '¡1 



Complemento de-
terminativo o nomi 
na!. 
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Este complemento puede ir precedido de todas las -· 
preposiciones porque, como hemos dicho, añade al -.,. 
verbo numerosas 1deas o circunstancias; pero, sigmü 
cando tiempo, se construye también sin· ninguna: "Pe 
dro ayuna los viernes"; "Llegó ayer tarde". Por t~n. 
to, responde a la acción del verbo cor-1 las pregun~as: 
¿cuándo? , ¿dónde? , ¿con qué ? , ¿por qué? , re-

¿ para qué?, ¿cómo?, ¿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 preposi- · 
ción de. Como es complemento del sustantivo respon: 
de a él y no al verbo; pues cuando responde al verbo 
es complemento circunstanciaL 

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

- De propiedad: la virtud de los humildes. 

® 
- De pertenencia: el .bolsHlo del abnqo. 

(§) 

- De materia: mesa de mármol. 
(§) 

libro de gramática. 
@ 

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

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

ce muebles para sus hiJos con madera de -
caoba. 

acción verbal = hace. 

sujeto = el carpintero de la fábrica de mi 
padre (&ruién hace?) 

C.D.= muebles: hace, ¿qué?) 

e. r. = para sus hijos; (hace, ¿para quiénes~) 
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C.C. =con madera de caoba: (hace, ¿con 
qué?) 

e o del = de la fábrica: (carpintero 1 ¿de qué ? ) 
sujeto = de mi .padre: (fábrica, ¿de quién?) 

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

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

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

incluimos siete ejemplos señalando al vocativo. 

1) Súplica: 

2) Mandato: 

3) Invocación: 

f Dios mío, concédeme esta gracia~ 

f Márchate al instante, Juan ~ 

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

4) r ~uan, . ven acá 1 l 
i Para recordar al lector que el -
vocativo debe separarse siempre 

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

6) f Ven acá, Juan ~ 

Corno práctica general, a continuación analizarenn s los ej ernplos -

del apartado 3. 6. l.: 
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CUADRO SINOPTIGO DE :LOS CASOS 

RES PON DE A IAS _ C l' S O S * - "oFICIO Q~E SIGNIFIC.n.DO PREPOSICION 
, L J-\ ' DESEiv~r-.s NA QUE LLEVA .. -;----::- ---------.,.-----,------~~~e·-"·-~--- '· -r.=--" -=-- -- ~- --·- -~-------,-,·.~---.---e-·--· e-----~--~ -==7· _-,- =-,.·~-' = .. 

Nominativo Suje~o AgRnte del verbo Ninguna 

., 
1 ------ --=-~-----..,. _,..- ... ----,-. -•. ,_..:; 

1 ¿Qulén? ¿Qué? 

1 
¿Qué cosa? 

PHEGUNTJ\S 

1 <!'-ntes del_verbo.) 
~-~-------- -------------- ---------~---- ---------------~ ---------------- -----:-- ------------------ ----------- ·¡ 

En quien recae di Por excepción ¿A· quién? ¿Qué? 
!cusativo Complemento rectamente la ac- oaa" ¿Qué cosa? 1 

Dativo 

Genitivo 

__ __L_d_ir_e_:to ci6n del ver~o ~--- --(-~-~r~~~_:f~-a-~~)a ___ ----(H_:~r-~a-0s/~s:u:_d~~------
Complemento 
indirecto 

En quien termina 
la u.cci6n del -
verbo. 

"a" o "para" 
¿A quién?-, o ¿para quién? 
¿A qué?, o ¿para qué? 
{Hechas después del ver-
vo.) 

---------------:-------------------- 1 

¿ Cutmdo? ¿Dónde? 1 
¿Con qué? 1 ¿Par a qué?, 1\ 

etc. (Hechas después -

Complemento 
circunstancial 

Tiempo, lugar, 
causa, modo, -
etc. 

l-------------------------

Complemento 
determ inutivo 

Posesión, propie 
dad, pertenencia 
y materia 

Todas las prepo
siciones 

"de" 

del verbo.) 
--- --------, 

¿De quién? 
¿De qué? 
(Responde al sustantivo.) 

____ _. ---------- ------::---------- ---------~ ------------ -·- ------------------ ---------------------:------ .. -----:_]· --

l: l 
Súplica alegría Lleva el s1gno de excla-

atlvo Exclamación sorpres~, etc. ' Ninguna m.ación o está sobrenterr 
d1do. 

- -- - - --- -- ----- ----------~-----~--......_.. _____ ----~ 
Lltlmase ~ al_-~~~cidente gramati,cal que indica el oficio que de.sempeñan en la oración los 
sustantivos o los'?pronomhres e . ·.:-~>e~· 



1) 

2) 

3) 

4) 

S) 

6) 

7) 

Yo canto-~ 

<Y cv. ,__, ,. 
.. 

(; .,. 
~-.,, 

~ - ~ 

' 

para la biblioteca. 

cD 
Don Luis·_; entregó toda su for-

:;-· Q) ., : ~ ,;_· rf"\ 
t.. \:;.) t:~ ~ ,, 
( 

tuna -,-- para el '~os pi tal X 
0 

pocó 

' 
® -~ 

antes· de su muerte. _. •C2) ""- .. ._ ~~"'"•·-- ~-~ ·- ~• • •ro" '" ' 

' . @. 
El:· profesor'de mi escuela' 

/N.:. 
\...!.) "' 

muy com oetente. ;, "S"·; ,_. 
~ ... \ 

'•} . ~ 
·' 
' 

•J -. ·, 
, __ 

., 
' ' 

.. , 
,, ,_ ; 

'• 
•" ~""\--~ ·6 

~ 

es 
® 

Los niños del Coleqio rePresen-
·.· .-m·•Q)"•'""" •·~·w • • ® 

taron un JUguete cómico en el 

®~ ® ® 
1 ., 
del. Ayuntamiento. :sálón de a.cfos 

.. 
: ~ . '' 

" ~ .. - \ L.~ ,... 

~ 
(!) 
¡ 1 ,, 

escribió a sus¿f)dres, 
(V . 4 

',1 ' '1 
- " ,._ ,• • 

7') Sus padres fueron escritos 
por Juan 
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¿Quién canta? Yo (Í) 

¿Quién estudia? El nmo ú) 
Estudia, ¿qué? Su lección d) 

¿Quién regaló? Mi padre ú) 
Regaló, ¿qué? Sus libros (J) 
Regaló, ¿para qué? Para la biblioteca@ 

--.~' ' 
·i 

¿Quién entregó? Don Luis ú) \ 
Entregó, ¿qué? Toda su fortuna d): 
Entregó, ¿para qué?, Para el Hospitai ~ G) 
Entregq, __ ¿_<;::uándo? Poco antes de su·· -
-----· .. muerte @ 

:~ 
¿Quién es? El profesor de mi escuela GJ 
Es, ¿qué.'? No hay respuesta 

Es, ¿a o para qu~? No hay respuesf•a 

Es, ¿ córri'o? Muy competente (§) 
Profesor ¿de qué? De mi escuela cD · 
¿ Q!-,liénes _re.presentaron.? --Los niños de~ 

Colegio (D ; 
Representaron, ¿ qué? Un juguete córriito (})' 

Representaron, ¿a o para qué? No hay -
respuesta-: , 

Representaron, ¿dónde? En el salón de 
actos del Ayuntamiento cD 

Niños ¿de qué? Del Cole?io (]) 

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

¿Quién escribió? Juan G) 
Escribió, . ¿a quiénes? A sus padres@·, 

Cómo existe la duda, la despeJ :!!'!!OS 

cribiendo en pasiva l.a oración; así: 

\ 

es-:-

Cosa que es imposible; por tanto: "a sus 
padres 11 es e. I. 
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EJERCICIOS GENERALES 

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

jeto .• ' y los complementos. En casó de duda recurra a la oración pasj.va. 

' 
' :~ 

1) Cervantes escribió El Quijote. 

2) No quería a sus hermanos o 

.3) Los manifestantes tiraron piedras o 

4) Llegué temprano para merendar. 

S) Voy a la escuela con ella. 

6) Se quemó la casa de madera de mi tío. 

7) Mi padre tiene una biblioteca. 

;8) El hombre sabe bastantes cosas. 

,. ·9) Compré veneno para las ratas. 

10) Vendí mi casa en varios miles de pesos. 

11) La campana de bronce. 

12) Me dio el pésame. 

13) Piensan en ella_. 
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14) Esta casa es de ella. 

15) Juan alimenta 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 a mis amigos. 

20) Los labradores cogen leña p:1ra sus casas de campo. 

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

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

23) La secretaria escribe a máquina. 

24) La secretaria escribe el informe. 

25) El niño ha subido sus JUguetes a su cuarto. 

26) Veré mañana a todos. 

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

28) Guarda silencios :imente sus ahorros. 

2 9) Los exploradores p:=.rtieron rumoo al norte. 
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30) Algunos llegaron con dos horas de retraso. 

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

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

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

34) Eri toda la región nevó copiosamente tres días consecutivos. 

3 5) Eduardo, ella llegará hoy de Buenos Aires. 

36) Tú, tú, Inés eres la culpable. 

Vea soluciones en la página 
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CAPITULO 4 

EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO 

-
4;.1. EL ADJETIVO 

4.1.1. Su función como "actualizador". El adjetivo, como el ,~rtículo. es 
' 

un adjunto natural del sustantivo y desempeña el papel de 11 ac:ualizador" (*), 

\ 

porque precisa la significación del nombre al agregar a éste ci\·er~as circuns 

tancias y matices. Como "actualizador", se antepone al sust~mtivo, ele ahí 

que no todos los adjetivos tengan esta característica. Much::s de ellos se • 

unen a un nombre que ya está actualizado (bien porque lleva "=.ctualizador" 

bien porque es nombre propio) para completar la imagen del se:- o del ohje-

to, expresando alguna particularidad. 

EjellljJlos {adjetivos como "actualizadores"): 

Esta casa es demasiado lujosa para ellos. 

Sus padres así lo quisieron. 

Ciertas personas son negativas para la empresa. 

Dos testigos se reusaron rectificar sus declaraciones. 

Ejemplos {artículos como 11 actualizadores 11
): 

La ciudad vieja está sobre colinas. 

Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa. 

(*). El sustantivo castellano correspondiente es actualización G·..:e significa 
. para este caso particular, proceso por el cual los elementc.s v1rtuales ·
',del lenguaje consiguen su significado y una función real e:-. ~a frase: -

aquella mesa; esta silla, etc. 
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La ropa blanca no es convemente para los niños. 

El único inconveniente de la lavadora mecánica es su precio. 

La mesa redonda es bomta y barata. 

Como se ve 
1 

a diferencia del artículo 1 que sólo puede ir delante 

del nombre 1 muchos adjetivos pueden ir colocados antes o después. 

4 .l. 2. Ca lifi'ca y determina al sustantivo. El adjetivo, por su papel "actu~ 

lizador" y de acompañante del sustantivo, tiene- como función básica califi-

cario y determinarlo, concordando con él en género y número. De ahí que 

el adjetivo se defina como la palabra variable de la oración que acompaña 

al sustantivo (o a una expresión sustantivada) para calificarlo o determinarlo. 

Bien sabemos que el nombre sustantivo designa persona, anima 1 o co-

sa 1 pero sin precisar sus cualidades o las circunstancias en que se- encue!! 

tran. Si decimos: hombre nos referimos en forma genérica a la especie; pe 

ro 1 si decimos: 

Este hombre; 

hombre blanco¡ 

ague! hombre; 

.!:!..!! __ hombre; 

hombre a'rto; 

hombre rubio¡ 

estamos dando a hombre una nueva significación, determinándolo con los 
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adjetivos: este, aquel, un, y calificándolo con los adJetivos: blanco, al-

to, rubio; es decir que constreñimos la idea virtual a una realidad particu-

lar. Esto nos precisa que los adjetivos son verdaderos modificadores, y 

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 .l. 3. ColocaciÓn del adjetivo. Contrario a lo que sucede en las lenguas 

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

alazán caballo 1 en vez de una mesa redonda, un caballo alazán); en nue~ 

tro idioma, el adjetivo puede ir antes o después del sustantivo, dependie..::!_ 

do del objetivo por lograr: 

~.1.4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la id13a. 

Ejemplos: 

Be}lo paisaje y paisaje bello. 

Hermosa mujer y mujer hermosa. 

Espléndida noche y noche espléndida. 

Esta libertad permite al redactor atraer la atención del lector sobre 

la cualidad o sobre el objeto 1 según esté el adjetivo antes o después -

del sustantivo. 
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4.1.5. "~El adjetivo que nos dice cómo es el objeto para distinguirl·o· de 

otros 1 sólo puede ub1carse después del sustantivo. 

Ejemplos: 

Caballo alazán. 

Mesa redonda. 

Cielo azul. 

Escritorio cuadrado 

/ 

4 .l. 6. Antepuesto 1 o pospuesto al sustantivo modificando la idea. 

Ejemplos: 

Un pobre hombre y un hombre pobre. 

Un gran hombre y un hombre grande. 

Cierta noticia y noticia cierta. 

Viejo castillo y castillo viejo. 

El lector fácilmente puede apreciar la diferencia entre cada par de 

frases 1 cuyas significaciones son completamente distintas; y sólo 1 por 

la ubicación de cierto tipo de adjetivos. 

4.1.7. Concordancia del adjetivo. Se denomina concordancia a la conformi 

dad de accidentes gramaticales 1 entre dos o más palabras variables. En 

el caso particular 1 por ser el adjetivo parte de la oración variable 1 debe 

concordar con los accidentes del sustantivo al que acompañan. 
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Ejemplos: 
Niño bueno¡ niña buena. 

Niños buenos; niñas buenas. 

'- Hombre laborioso; mujer laboriosa. 
/ < 

La profesora estudiosa; el profesor estudios~ 

· La identidad de género y número que debe existir entre el sustanti

vo y el adjetivo puede ocurrir: 

4. l. 8. Cuando un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente gé- · 

nero y número. En este caso el adjetivo debe ir en plural y en género -

masculino, si alguno de los nombres fuese masculino. 

Ejemplos: 
Pedro, su mujer e hija son amables. 

Juana, su tía y madre son buenas. 

La zorra y el lobo son astutos, 

Las alumnas y alumnos son atentos, 

4 .l. 9. Cuando se emplean sustantivos en singular y plural, y de di fen:;n 

te género, el adjetivo se usa en masculino plurala 



.. ,, ,, 

Ejemplos: 

4/6 

'· 

Todos los capítulos y páginas del libro son bellísimos. 

Los alimentos y las telas están ,caros. 

La mesa, las sillas y la vajilla eran finísimas. 

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

4 .·l. 10. Cuando la idea expresada oor un sustantivo en plural está mo-

dificada por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en sing]:!_ 

lar. 

Ejemplos: 
Las lecciones tercera, quinta y sexta son muy interesantes • 

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

Las semanas primera y tercera de cada mes las destinaré -
para viajar. 

4. l. 11. Cuando los sustantivos son sinónimos 1 o van unidos con la con-

junción disyuntiva "o" 1 "u" 1 , el adjetivo sólo concuerda con el último. 

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

El neoocio o tráfico de drogas es lucrativo, pero nocivo para 

la humanidad. 
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4. 1. 12. Cuando precede a vc.rios sustantivos 1 el adjetivo concierta en 

singular con el más próximo. 

Ejemplos: 
Su maravillosa imaginación y talento. 

Su extraordinaria labor 1 esfuerzo y fe lo llevaron al éxito. 

4. l. 13 o Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la ore po-

si.ci6n "de" 1 el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se apli.-

ca. 

Ejemplos: 
Libros de medicina, baratos. 

Zapatos de gamuza, finísimos. 

Escuela de Economía, prestigiosa. 

4.1 o 14. Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la ~ 

concordancia se realiza entre .el nombre y el segundo elemento del compue2_ 

to, puesto que el primero estará siempre en masculino y singular. (Véase ~ 

el apartado .. 2. 9. 3 .) 

Ejemplos: 
r 

Velada histórico-romana. 

Reuniones técrÜcoadministrativas. 
1 1 
1 ' 

Los estudios tbórico-práct
1
icos. 
1 

1 ' 

\ 
i 
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'' ' ~ ' . 
': ',.., 

4 .l. 15. RECOMENDACIONI.:S 

a) Procure no caer en la facilidad que ofrece el inagotable mate-
rial de los adjetivos, pues demostrará con ello -un vocab~lario 
muy precario. 

b) Tenga presente lo que dice M~rouzeau: "La multiplic3ción de 
los epítetos raramente sirven para reforzar una impresión. Di
cha multiplicación, ·a menudo,· dispersa y cansa la atención. -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la flgura que así 
se intenta dibuJar se pierde, se esfuma, entre la nebulosa de 
adjetivos que, como los árboles, no nos deJan ver el bosque". 

e) Procure evitar la aglomeración innecesaria de adjetivos de aná
loga significación: "Notorio y manifiesto"; "ilustre y preclaro"; 
"bello y hermoso"; etc. Esto sólo confirma rebuscamientos que 
son criticados por los lectores. 

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

e) Evite "encariñarse" con algún adjetivo que resulte cómodo y del 
que se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personcts -
para las que todo es "estupendo" o "maruvilloso" o "magnífico" •• 
I.:ste es un vicio que conviene vencer, sobre todo al escnbir. 

f) Evite los adjetlyos inexpresivos qve no indican nada nuevo, que 
pueden ser aplicados a cualauier: cosa o hecho: "Una tarde ma-. " 
ravillosa ( extraordinaria, excelente,, admirable)". "Un espectácu 
lo lindo (hermoso,, bello, apacible y grato a la vista)". 

9J Evite la prodijidad de adjetivos, pues indican esterilidad de pen
samiento; sobre todo cuando se acumulan en forma Inmoderada. 

Como resumen puede afirmarse que las pr incípales virtudes de la ad-

jetivación son: la variedad, la propiedad y la rioueza; y sus vicios: la mo 

notonía, la vaguedad y la pobreza. 

i ·¡ 
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EJE Re re ros 

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

pleadas como adjetivos, y sei,íale con una ~lecha (~) a ( ~ ) 
el sustantivo a que acompañan: 

a) 

b) 

e) 

d) 

1 ~ Buscaba el máximo de rendimiento con el mínimo de esfuerzo. 

2. En las dos competencias recibió el primer puesto o 

3. Este cocinero, además de rápido, hace buenas comidas o 

4. Una multitud irrumpió de pronto por las estrechas calles del p~ 
queño pueblo. 

5. La VIeJa bicicleta, mohosa y muy usada, se partió por el cuadro 
cuando el hombre gordo dejó caer sobre los delgados hierros su 
corpulenta humanidad. 

6. A petición del exigente público se cerraron las puertas del luJo
so restaurante. 

II. De la lista de adjetivos siguientes: 

estupendo e) delicado i) ,!llilagroso 

atractivo f) prudente j) espontáneo 

excelente g) h~bil k) momentáneo 

encantador h) magnífico 1) lujoso 

seleccione el más adecuado~ según su significación, y póngalo en el lu-

gar marcado con la raya. Si es necesario, varíe el género y el número: 
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1. La tarta ofrecía aspecto 

2. He pensado algo para la hora de 1 recreo. 

3 • Pedro viaja en ------ at·tom6vil. 

· 4. Aquel amanecer _____ jamás se borrará de mi mente.··-

7. El respl~ndor ____ _,_.de los cuerpos deleit6-a·todo el pú-
blico congregado. 

~ ' ', 

III. Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la· {rase ad 

quiera sentido completo. 

1. día realizaba ------- trabajo, pero lo efectuaba 
con ______ alegría. 

-'' 
\ ~~ 1 

2. ------- rumores sobre ____ particular son indudablemen. 
te 

3. La situación ________ e.ntrañaba un ______ ries,go-,p~?~ '·'· 

--------------- gente. 

;; 

4. Básicamente tiene la estructura que las oraciones. 
; ~; ' \_~ 

transitivas -

S. El día de santo envió a mujer un 
regalo. 
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6. Se han eliminado las complicaciones gracias a ---------------
contar con un director. 

7. El coche más el de la carrocería es más 

---------------- que el coche ----· 

\ 

4. 2. .EL ADVERBIO 

Es la parte invariable de la oración que califica o determina al -

vérbo, al adjetivo o a otro adverbio. Es decir, el adverbio cumples con 

respecto al verbo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma función que el 

adjetivo con respecto al nombre. 

Ejemplos: 
~ 

Comió bien 

~ 
Descansó aauí 

~ 
Llegó ayer 

~ 
La calle es muy ancha 

El está mGv~al 
k__:;r-

/~ 
Exageradanente alto 

~ 
Más allá de aquel crucero 

'--~ 

bien califica a la .acción verbal co
mió. 

aquí determina el lugar en~ que se 
realiza la acción de desci3ns ar. 

ayer determina el tiempo en c:ue se -
realiza la acción del verbo llecs.c. 

muy determina la extensión o camidad 
en que debemos entender la cualide.d
expresada por el adjetivo ancha. 

muy, en este caso determina al adver
bio mal, y ambos determinan la acc1é~ 
del verbo estar. 

exaoeradamente da al adjetivo alto une 
nueva dimensión. 

más da nueva ubicación al adverbio ~
allá, y ambos ubican al adjetivo~~ 
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4. 2. 1 • Normas para su ubicación. Dado que el adverbio puede calificar 

y determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverbio, para evitar con .....,. 

fusiones ha de ubicarse lo más cerca posible de la palabra a que modifi-

ca. 

Ejemplos: 

Merece un descanso, pues HARTO ha trabajado, 
~ 

El pescador contem oló CALlADAMENTE su barca averiada ••• 
~ 

DESPUES desap:1reció Rl\PIDA Y SILENCIOSAMENTE. 
'---ft . ~_____-/ 

Caminaba DE PTJNTILIAS para no hacer ruido. 
-~ 

Cantó HORRIBLEMENTE mal, por lo que el público salió MUY 

disgu~_d_o_. ____ ~------------------------------~ 
El señor Ramírez ha llamado NUEVAMENTE para recordar que 

.1~ 

se le envíe DEFINITIVAMENTE el libro solicitado. 

~ 

4. 2. 2. Adverbios terminados en "mente", Se forman con los adjetivos en 

terminación femenina o en la única que tienen, sí son de una sola forma, 

' 

agregándoles "mente". Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte-

mente, profundamente, rápidamente, cortésmente, excesivamente, hábilmen-

te, silenciosamente, •• ·• (Nótese que si el aa\Jetivo del cual deriva lleva 

acento ortográfico, lo conserva al agregársele la terminación "mente". 

Esta facil!sb.=. ::::-:-:n= de transformar adjE!tivos en adverbios tiene el ~ 



4/13 

grave inconveniente de la cacofonía y de la monotonía, producida por el 

abuso del sufijo "mente". Para evitar este ¡:e Ugro, cuando los a~verbios 

modales de este tipo son consecutivos, se aplica la terminación en "m en-

te" s6lo al último. 

Ejemplo: 
vivíamos tranquila, cómoda y holgadamente. 

Me lo dijo lisa y llanamentee 

Habló sincera, clara y bellamente. 

Se vistió sencilla, pulcra y elegantementea 

Para evitar el defecto señalado, que motivan los adverbios tennina-

dos en "mente, procuremos, siempre que sea posible, descomponerlo me-

djante una preposición Y' un sustantivo, o bien, en otra fonna. 

Ejemplos: 
Responde rápidamente = Responde con rapidez. 

Pronuncia claramente = Pronuncia claro = Prpnuncia ~on clari
dad. 

Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy -
oscuro. 

Trabaja afanosamente = Trabaja con afán. 

EJE RC IC lOS 

I. Subraye las palabras empieadas como adverbios e indique con una 

_flecha ( .... ~ ) o ( ~ ) el vocablo al que califican o de'l:ermi-

nan. 



4/14 

, 
J. • Para él fueron demasiadas preocupaciones, pues po siempre le 

j 

daban la colaboración suficiente. 
1 ' .. 
'. 

2. Nunca pensé que aquel río fuera tan caudaloso. 

3. No soy un parroquiano asiduo, sólo vengo de vez en cuando. 

4. Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcementA a su amo. 

S. La lluvia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamos -

con deseo de repetir la excursión. 

II. - De los ,adverbios y modos adverbiales listado a continuación: 

a) ~obre todo f) en realidad k) de repetente ---
b) encima g) bastante 1) después de ---

e) a menudo h) de memoria m) nunca más 

,• d) convenientemente i) de vez en cuan@ n) s t¿_~!_c;::_ien t~mente 

e) demasiado j} mucho o) muy 
-, 

p) mucho más q) tan--
seleccione el mc§.s apropiado y col6quelo en el lugar de las rayas, de 

acuerdo con cada una de las si9uientes frases: 

l. El suele ir al 11 Palacio de Hierro---------· 

2. si se lo propone triunfar.§ porque es hombre 

inteligente. 



4/15 

3. El autobús llegó ------- temprano que el tren. 

4 o Que el verdugo seleccione una cuerda resistente. 

S o El conferenciante expuso r~pidamente como pudo, 

su tesis. 

6. del desayuno saldré para Monterrey. 

1 Q Si es
1 

usted sensato tenga cuidado con la intoxicación; ----

:::on el monóxido de carbono. 

8., 

III. 

--------- se atreva a repetir 

nes que no entienda o 

expresio-

En las frases siguientes falta uno de los adverbios o modos ad-

verbiales que se listan: 

a) 

b) 

e) 

d) 

al fin e) mucho i) silenciosamente 

también f) adrede j) fastuosamente 

_a ciegas g) excelentemente k) clandestinamente 

trdnquilamente h) maravillosamente 1) escasamente 

l. Ella se· ha encariñado con su nueva casa o 

2. Se decide a emprender el recorrido al través de la abrupta serra

nía. 

3. Los niños bajaron a la sala para escuchar a los mayores. 

4. Lefa su periódico en cómodo sillón. 

S. Tenga cuidado; en esta ciudad hay mucho tránsito. 

6. Es uno de los tantos millonarios que viven en lujosos palacetes. 
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7. La pandilla se componía. Lie cinco mozalbetes. 

B. Los ejemplares de la revista, 11 Hojas libres .. , eran introducidos 

en España. ' 

9. Caminar por la vida, sin intenci6n firme, es retrasar el éxito 

personal. 

10. El niño se port6 mal; tir6 la piedra. 

11. Es un experto, resolvi6 el problema del transporte. 

12. El conferenciante combin6 sus palabras y nos dej6 complacid'Js. 

Solución en la p<1gina 
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CAPITULO 5 

PRINCIPALES PREPOSICIONES 

5.1. USOS CORRECTO E U.JCORRECTO DE lAS PREPOSICIONES. 

5. l. te Preoos ici6n. Numerosas son sus defix:icwnes y muchas las con-

troversias en relación con su semántica; pero como nuestr() objetivo es -

simplemente señalar los lineamientos para el correcto empleo de lc-:..s prin 

c!pales prepósiciones @., de, en, .Qor, para, f.Q.!l, bajo, l"!.cst..9) y ejem-

plificar los errores más comunes que con ellas se cometen, aceptamos -

la siguiente definición: La oreposici6n es ur..a o.:>rtíct.!ld invori.=ble aue se 

antepone a un sustantivo para convertirlo en complemento, (*l_¡_ o bien, §~'i 

la partícula aue indica la dependencia gíB tienen entre sí bs vocablos ·-

2Qr ella enlazados. En este caso, al complemento se le llama térmiQQ_-

de la preposición porque en él termina y se consuma la relación que la -~ 

preposición establece; por ejemplo: pinté la pc.red CON Q!ntura DE aceite. 

El em~leo c'orrecto de las preposiciones no está sujeto a reglas ;;s. 

nerdles; ello dificulta su selección; sin embargo, cuando acompañan a -

un complemento verbal o a un determin:ttivo la dificu,ltad puede vencerse 

si se aplica lo estudiado en el Capítulo 3, espE:cíficamente en lo relativo 

(*) Cosa, cualidad o circunstancia que se añade a otra para hacer+a ín·u~ 
gra o perfecta. 
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a complementos v cómo loQaU~;~.;arlolilo (Reoordemoe qi-JI3 ol camplorucnto 'dca"" 

terminativo siempre va acompañado de la preposición DE.) Pero cuando la. 

preposición relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y el 

único recurso con que cuenta el redacto.- es recurrir a la. buena lectura y -

a la "lista de palabras que se construyen con preposiciones" (*). Este h6. 

hito le permitirá dominar, en forma lenta, pero efectiva, la selección y 

empleo de estas partículas. 

5.2. EMPLEO CORRECTO DE lA PREPOSICION A_ 

5. 2. l. Señala caso acusativo, cuando antecede al complemento directo de 

una oración transitiva. 

Ejemplos: 
- Yo atrapé a los ladrones. 

(Atrapé, ¿a quiénes ? ) 

- San Fernando conquistó a Sevilla. 

(Conquistó, ¿ a quién?) 

Pedro ama a María. 

(Ama, ¿a quién?) 

S. 2. 2. Señala caso dativo, cuando antecede al complemento indirecto de 

la oración. 

(*) Puede recurrir se al apéndice del Diccionario de sinónimos y contrarios, 

Editorial Varazán; o a Martín Alonso, ciencia del lenguaje y arte del esti
lo, Editorial Aguilar. 



·Ejemplos: 

Reclamé mis documentos a tú hermano. 

(Reclamé mis documentos, ¿a quién?) 

Escribí una carta a mis padres. 

(Escribí una carta, ¿a quiénes?) 

Pongo un abrigo al (*) niño, 

(Pongo un abrigo, ¿a quién?) 

Agregaron una nave a la fábrica. 

(Agregaron una nave, ¿a qué?) 

Sumaron una cantidad a la otra. 

(Sumaron una cantidad, ¿a qué?) 
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5.2.3. Denota ablativo, cuando se refiere a lugar, tiempo, medio, modo_,_ 

Ejemplos: 
LUGAR: - Llegó a Sevilla. 

(Llegó, ¿a dónde?) 

Vive a flos cuadras de mi casa • 

. (Vive¡ ¿dónde?) 

TIEMPO: - Salió a las doce. 

(Salió, ¿cuándo?) 

- Llegó a las 14.00 h. 

(Llegó, ¿cuándo?) 

(*) Recuerde que al es contracción de la preposición .2_ y el articulo ""' ~!_f.-



MEDIO: 

MODO: 

- Lo dibujé a lápiz. 

(Dibujé, ¿cómo?) 

- Mi madre cose a mano. 

(Cose, ¿~6mo?) 

- Lo hace a su modo. 

(Hace, ¿cómo?) 

- Viste a la moda de París. 

(Viste, ¿cómo?) 

S. 2 14. La preposición a entre sustantivos: S + f ~ 

Ejemplos: 

1. La salida al campo es siempre grata. 

La subida ~ campanario fatiga. 

3. El viaje ~-Campeche cuesta seiscientos pesos. 

4. El retorno de los turistas a sus países causa trastorno. 

s. El ataque 9.. la fortaleza costó muchas vidas 

6. El elevador no sube~ la azotea, 

7. Por cortesía a su persona no insistimos. 

a. El recibimiento al nuevo director debe ser muy cordial. ...... 

9. En consideración -ª. su edad 1 •• 

10 o Corno castigo a su cornoortamiento ••• --
11. Esta rnecanógrc,~a se pasa todo el día a la mtlnuina. ---

1 
12. j¡anando más adepto~ , 

\ 
( 
\ 

~ 
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13. 

14. 

15. 

17. 

18. 

Repasé el libro línea a línea. ---
La situación se agrava minuto !!_ minuto. 

Distribuyeron las ganancias ~ mil .EH sos por persona. 

L:i habitación sala _: cien Qesos por día y por persona. 

Los soldados marchaban con el fusil ~ hombro, -. 

DE o DESDE + S + .f + S. 

El tren llegará DE se.J2. ~ siete. 

5/5 

No existe mucha distancia DE aquí al pueblo (o DESDE ·agl!f. ~1 

pueblo). 

20. Se le dificultó el paso DE la Preparatoria a la Universidad. -

S. 2. 6. P + artículo + verbo. 

21. Al s a !ir del cine. 
:s:= --

22. Al comenzar la función. 

2 3. Al poner en m archa el coche. -
24. Al aasarse perdió todas sus amistades. 

25.. ~amanecer los campos se cubren de rocío. 

5. 2. 7.. Adjetivo + f ±...§_, 

26. Es favorable a los cambios. --
27. Este monumento es desagradable a la vista. 

·-· 
28. Resulta interesante a simple vista. 

:: == 
29. Se muestra i_ntrans~gente él ia oPinión pública. 

-
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':'1. 

5.2.8. P + infinitivo. 

30 o 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 cantar todos, cuando yo lo ordene. 
-

Del anáhsis de cada ejemplo,' el lector podrá -deducir el corree-

tQ empleo de la preposición~ para casos _?imilares 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 Formas correctas 

1. De acuerdo -ª-··· De acuerdo con ••• 

2. Abonar a la cuenta. Abonar en la cuenta. 

3. Al instante de salir. En 1el instante de salir. 
1 

4. Mirarse al espejo. Mirarse en el espejo. 

5. En relación a • • • En Jrelación con ••• ; o con relación 
'ª- •.•• 

6. Disparar tiros a ••• - ' 
Disparar tiros contra ••• 

( 

7. Ejecutar al piano •• ,i 
- 1 

Ejecutar en el piano ••• 

'' 
8. A beneficio de . . • 'i En beneficio de ••• 

9 • A_ nombre de En nombre de ••• 



lO. Aliarse los unos .st los otros 

11. Autorizado .ª- no asistir. 

12. Comentarios a la noticia. 

13. Dañoso .ª- la salud. 

14 .. Distinto a sus compañeros. 

15. Ingresar a la Universidad 

16. Sumarse .ª- los opositores 

17 .. Turnar ª- la izquierda. 

18. Transgresión .ª- la ley. 

19 .. Ventajoso a los inversioni'stas 

20. Aviones .ª- reacción. 

21. Buque ª- vapor 

22. Cocina 2. gas. 

23 o Estufa a gas. 

24. Dirección 'ª- su digno cargo 

2 5. Escapar -ª. la persecución 

2 6 • Dolor a los oídos. 

27. Distinto 'ª- lo que sucede ord.L 
nariamente o 

28. En honor & maestro. 

2 9 o A pretexto de ••• 

Aliarse los unos con los otros. 

Autorizado para no asistir. 

Comentarios sobre la noticiu. 

Dañoso para la salud. 

Distinto de: sus compafíE>ros. 

Ingresar gn_ la Universidad. 

Sumarse con los opositores. 

Tomar hacia la izquierda. 

Transgresión de la ley. 

Ventajoso para los inversionistas. 

Aviones de reacción. 

Buque de .vapor. 

Cocina de gas. 

Estufa de gas. 

Dirección de su digno cargo. 

Escapar de la persecución. 

Dolor (en) ~) oídos o 

Distinto de lo que sucede ordinari2, 
mente. 

En honor del. maestro. 

Con el pretexto de ••• 

Cuidado con las expresiones: "cartas a contestar"; ~~.asuntos a. re 

solver"; "expedientes a archivar"; "cuentas a pagar"; "facturas a revisu.r"; 
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etc.; pues en castellano esta'.ª- es inadmisible, ya que se trata de un 

' auténtico galicismo sintáctico. Por fortunél contamos con dos formas pa·· 

ra eliminar esta a incon·ecta: -

La primera, la que atiende al signific¡;¡.do de la frase: 

Cartas que se deben contestar. 

Asuntos que se deben resolver. 

Expedientes que se deben archivar. 

Cuentas que se deben pagar. 

La segunda,la que se vale de las preposiciones para y por es -

forma lacónica y aconsejable para ser anotada al pie, o al margen de -

cartas, o expedientes: 

Cartas para contestar 

Cartas por contestar. 

Expedientes para archivar. 

Expedientes por archivar. 

Cuentas para pagar. 

Cuentas por pagar. 

La selección de la preposición estará en función de la intenci.ón 

que se tenga: si se pretende precisar la finalidad o el propósito inmedia

!Q.. se emplea para; pero si el propósito es solamente ·la situación se em

plea .PQL con lo que se expresa espera. Así, con· "Cartas para contes-
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tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a determinada::; c~1eas; mie!l 

tras que con 11 Cartas QQ.r contestar" estamos señalando las que pueden - , 

espt:rar. 

5 .. 2.10. Supresión indebida de la preposición a. 

l.. Contravenir las leyes es un delito. ( • •• 2. las leyes ••• ) 

2. Visitamos Monterrey. (Visitamos -ª. Monterrey.} 

3. Consultó eminentes especialistas. {Consultó -ª. o .s:.Q.U ••• ) 
... 

4.. Se intenta sacar de la miseria 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 gobernante. · ( .... a un maL •• ) 

-
8. ¿Saludaste aquel hombre? (¿Saludaste 2. aquel. •• ?) 

9. Ayer eligieron los obispos. (. • • a los obispos.) 

10. El río Moscova baña Moscú. ( ••• baña 2. Moscú.) 

5,. 3. EMPLEO CORRECTO DE lA PREPOSICION DE. 

S .. 3 o l. Denota caso genitivo (res pon de aJ sustantivo) cuan9o s igni{ig?~ 

,Posesión, propiedad, pertenenc&_g materia, 

POSES ION: - El dinero del avaro. (Dinero, ¿de quién?} 

- El poder del Rey.!.. (Poder, ¿de quién?) 
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PROPIEDAD: - Música de '\!Vagner. (Música, ¿de quién?) 

- La casa de mi padre. (Casa, ¿de quién?) 

PERTENENCIA: - Gobernador de Tabasco. (Gobernador, ¿de dónde?) 

- Presidente de México. (Presidente, ¿de dónde?) 

MATERIA: - Cadena ~e oro. .(Cadena, ¿de qué?) 

- Campana de bronce. (Campana, ¿de qué?) 

5.3.2. Indica caso ablativo (responde al verbo), antecede al comolemen-

to circunstancial, cuando significa: Tiempo, origen o procedencia, modo, 

instrumento, o materia (refiriéndose al verbo). 

TIEMPO: 

ORIGEN o PRO 
CEDENCIA: 

- Es de noche. 

- Estudio de día. 

- Viene de lejanas tierras. 

(Es, ¿de qué?) 

(Estudio, ¿cuándo?) 

(Viene, ¿ de dónde ? ) 

- Desciende de ilustre familia. (Desciende, ¿de dónde?) 

MODO: - Camina de puntillas. (Camina, ¿cómo?) 

- Redacto de memoria, (Redacto; ¿cómo?) 

INST::( UMENTO: - Me valgo del .martillo. 
¡ 1 

(Me valgo, ¿de qué?) 

- El plomero se!, vale de .§.!:!.. (Se vale·, ¿de qué?) 
terraja. \ 
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Consideramos que los modelos anteriores son suflcientes para orien-

tar al lector hacia el buen uso de esta preposición; sin embargo, reconQ. 

cemos que abundar en la ejemplificación proporcionará un motivo m.§.~ de 

an5lisis y lo ayudará, en forma más efectiva, en casos similares~ 

5.3.3. 

1 • 

2. 

3. 

4. 

s. 

6. 

7. 

8. 

9o 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

La .prePosición de entre sustantivos: S + P + S. ---

Catedral de Toledo. 

En el dormitorio del segundo piso. 

No conozco aún el Parlamento de Londres. 

Todas las casas del sureste tienen patio. 

El Alcalde de Mérida vive problemas. 

El párroco del pueblo, 

Pedro el Cruel, zar de Rusia ••• --
Nuestro nuevo gerente de finanzas ••• -
Soy hijo de un pariente de tu padre. 

La señora de Martínez o 

El tío de este joven estuvo aquí o ---
La hermana de Joaquín es cantante de ópera. 

Durante las vacaciones del año pasado. 

Nació en el año de 1961. 
' ---

En la Av o de Francisco I. Madero. ---
De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de México. 

1 

Me enrolé1 en el eJército de Marruecos. 
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18. El libro de mi amigo. ---
19. Ese es 'coche de tu padre. 

20. Esta casa es de mi hermano. 

21. El cristal de esa ventana está roto. 

2 2. Nos comimos una pierna de jamón. 

2 3. La Columna de la Independencia es una obra de arte. 

24. No pude evitar los piauetes tle las abejas. 

2 S. He asistido a una reunión de ingenieros. 

26. Si me lo ofrecen me tomaré una copa ~vino.· 

2 7. Traje una caja de libros (o con libros). 

2 8. N os faltó un bote de pintura. -- ~ 

29. Las petacas ~ cuero son las más resistentes. 

30. Construiremos las fachadas de ladrillo (o con ladrillo). 

31. El torero pidió los trastos de matar. 

32. Me gustan las novelas de ciencia-ficción (o sobre ••• ). 

3 3. Tengo que hacerte una consulta ~ historia (o sobre historia) 

34. En el museo hay esculturas de autores anónimos. 

3 5. Hoy haré el trabajo de dos días. 

36. Ayer me presentaron a una mujer de cien añ,qh 

37. Compré un paquete de tabaco de veinte pesm~ 

38. No importa, es un 1arr6n d~ sólo veinte peso'h 

39. Usaremos treinta metros de tela • . ,_. --
1 

40. Esta sala mide· diez metJ{os ·de longitud. ¡ -
1 

¡ 
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41 .. Llegas con dos horas. de retraso. 

42. Le restan t:-es meses de vida. ----
43. Tengo miedo 9e los 2,.erros (o a los perros) .. 

44. Me da mucha lástima de los pobres {o me dan mucha 1-.\st.ima 

los pobres) • 

4 5. Quiero una Q?lra!Jin-ª de repetición. 

46. La espos~ ~ generé'il es rr.u;y amable • 

• 
5.3.4. Adjetivo+ P+ S. 

47. Mi hermano es el más alto de todos. -
48. Esta prueba es la más fácil de todas. --
49. Esta enfermo del corazón. --
so. Es sordc del oído izqujerdo. 

51. Es _E!liope de ambos ojos. 

52. Soy español si e; nacionalidad. 

53. Soy. Fila ter<? de vocación. 

S. 3. 5. Más 1 menos + P + S. 

54. . Tiene menos ~ treinta años. 

55. Gané en la :ruleta más de d1ez mil pesos. ---
56.. Había menos de cien espectadoresp . -

S. 3. 6. Igual + P + adl_etivo + que..:!:...? + adjetivo. 
1 

' 

57.. Era jguqj. de l alto que de ancho .• 

\ 

1 



5/14 

S. 3. 7. Igual + ~ ¿- adjetivo + que + S. 

58. Era igual de rico que Rockefeller. 

5.3.8. AdJetivo+~+ lo+ que+ verbo. 

59. Estaba más alto de lo que suponía:nos. 

60. Es menos valiente de lo que se dice. 

S. 3. 9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición de. 

Formas incorrectas. 

l. Apasionado de la ópera. 

2. Asistente de la JUnta. 

3. Boceto--de _una _obra-escultó~
rica. 

4. Combctte de franceses y ale 

manes. 

s. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

Conversar de cosas intrats-

cendentes. 

Ansioso de saber. 

Diputado de la Cámara Le-

gislativa. 

Disminuir de peso. 

Disputa de obreros. 

1 

Ocuparse de un n•rgociC:) • 

\ 
Vivir de milagro. t 

J 
\. 
1 ¡ 
\ 

Formas correctas. 

Apasionado QQL la ópera. 

Asistente 'ª- la junta. 

---Boceto-para-una--obra- escultórica, ___ -----------

Combate entr~~ franceses y alemanes. 

Conversar sobre cosas intranscen-

·ctentes. 

Ansioso por saber. 
1 

Dlputado a (gn} la Cámara Legisla-

Uva. 

Disminuir en P:es'o. 

Disputa entre obrero,s. 

Ocuparse en ur:.l negocio. 

Vivir .PQr milac)TO. 
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12. Paso de peatones. Paso para peato:1es. 

13. Protestan de todo. Protestan co!Jtra todo. 

14. Quedó de ven~. Quedó ~ veni.r ,. 

15. Está de vt:nta. -Está en venta. 

16. En honor de la verdad. En honor a la verdad. 

17 e Pienso, de que ••• Pienso que •• ~ 

18. Con tal de qee, •• , Con tal que o Q. 

19. A menos de_ que •• " A menos que a •• 

20. Aparte de esto, .••• Apa_rte esto, • • • {mejor Bsto aparte.) 

21. Regalos ds_ señoras. Regalos para señoras. 

22. l Póngase de cuclillas : 
) 

l Póngase en cuclillas : 

5.3.10. Suores1ón indebida de la preposición de. 

1. Signos de 1nterrogación y exclamación o ( ••• y de exclamación.) 

2. Estoy seguro que vendrá. ( ••• de que vendrá.) 

3. Acordaos que soy vuestro padre. (.o. de que soy vuestro padre.) 

4. Te lo explicaré, a fin de que sepas la verdad. { ••• a fin de que sepas 

la verdad.) 

S. Dentro la programación de actividades. { ••• de la programación de ac

tividades.) 

6. Teatro "Lepe de Vega" o (Teatro de "Lo pe de Vega'".) 

7. Calle Nicolás San Juan$ (Calle de Nicolás San Tuan.) 

5.4. EMPLEO CORRECTO DE lA PREPOSICION EN. 

S. 4. l. En cuanto al conmlemento circunstancial que acompañ~ \ct~25": _ _a\~la := 

l 
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tivo), responde_ a las preguntas ¿en dónde?, ¿dónde?, ¿cuándo?, ¿en 

cuánto?, ¿,cómo?, ¿en qué?, y s1qnifica: 

LUGAR: 

Los niños están ~ la habitación (o dentro de ••• ) • 

(Están, ¿en dónde?) 

- .,Este libro está en el segundo ca1ón (o dentro de). 

(Está, ¿en, dónde?) 

Veo un páJaro en la torre (sobre, encima de). 

(Veo, ¿en dónde?) 

- Tiene un gorro puesto en la cabeza (sobre). 

(Tiene, ¿en dónde?) 

- Vive en la calle de Venustiano Carranza. 
----~ ------------------ ---- ----------------------- ------~-- ----------- -------- -------------- -----

TIEMPO: 

(Vive, ¿dónde?) 

- El nació en el año de 19 6 O (durante) • 

(Nació, ¿cuándo?) 

Las vacaciones comienzan en JUnio. 
1 

( ••• comienza, ¿cuando?) 

Mi cumpleaños será en octubre. · -
(Será, ¿ cuándo ? ) 

En dos días estará terminado el trabaJe. 

(Estará terminado, ¿en cuánto?) 

En ei mv1erno la:; temperaturas son baJas. 

1 
1 

1 

! 
' \ 

(Son, ¿cuándo?) 
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Hizo el recorTido Sil 40 minutos. 

(Hizo, ¿en cuánto'?) 

(Hago, ¿en cuánto?) 

MODO o MEDIO: 

Se deslizó por la pendiente en un trineo. 

(Se deslizó, ¿en qué?) 

Fuimcs a Campeche en ferrocarril. -· 
(Fuimos, ¿en qué?) 

Cosió el vestido en una máquina antigua.. 

(Cosió, ¿en qué?) 

Recibió a la visita en bata de baño. 

(Recibió, ¿cómo?, o ¿en qué?) 

A fin d'2 proporcior!ar más ayuda al lector abunda mes en e.J em--

plos: 

5.3.2. Adjetivo+ P +S: 

l. Región abundnnte en ganado. 

2. Profesional 9-.tamado. en §Jd... oficig_. 
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3. Es amable y simpática ~ el trato. 

4. Fui aprob3do en el primer trimestre. 

5.3.~. --ª--:t_P+S. 

5. Doctor en filosofía y letras. 

6. Conocí a dos licenciados en economía. 

7. Es un gran especialista ~ 'traumatología. 

8.- Mi hermano es pedto en electrónica. 

5.3.4. P+ S. ---

9. El arquitecto hizo la planta de la catedral en cruz. 

1 O • Los caracoles tienen la concha en es Pira l. 

~- ------- - ---1-l-.-----Encuadernaron-la--=.._§nciclopedia-~-piel. ------

12. Estatuilla labrada en marfil. 

5. 3. 5. E¡ emplos varios del uso incorrecto de la preposición en. 

Formas incorrectas Formas correctas. 

l. Cumplo en decírselo. 

2. Chocó en un árbol. 

3. Sacaron en conclusión ••• 

4. Se ha registrado un alza ge
neral en los precios 

5. Quedó inhabilitado en el tra

bajo manual 

Cumplo con decírselo. 

Chocó contra un árbol. 

Sacaron por conclusión ••• 

Se ha registrado un alza general 
de los precios. 

Quedó inhabilitado para el trabajo 

manual. 



6. f.l avi6n no llegó en tiempo. 

7. Sabe expresarse en estilo bri

llante. 

8. Ftie muy ú:licitado en ocasión 

C.e su nombramiento. 

9. ,I:n relación a •• u 

lO. Viajamos en 1 a noche. 

11. Sentarse en la mesa 

12. Vive en príncipe. 

13. Salí en. dirección a Campeche. 

14. Pedro es un artista en la pa

labra. 

15. Es capaz en el empleo. 

16. Carestía QD. los víveres .• 

17. Acostumbra decir much~ en 

pocas palabras. 

1 

18 o Acostl,lmbre leer en la hache. 

Mi maestro en estabilidad PS 1 
- • o • 1 

20. 
1 

Jubilado en su empleo'. 

21. Colgó su abrigo §.!l un gancho. · 

22. Mi amigo tiene s:.terte en todo: 

1 
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El avión no llegó a '-i·::::mpo. 

Sabe expres,'lrst"' con estilo bri--· 

llantE.. 

"fue muy· telkitado con ocasión. ··· 

de su nombramiento. 

Con relación a. • • (En relación -

QQ!l ••• ) 

Viajamos .22r. la noche ( ••• ~urante 

la noche.) 

Sentarse 'ª- la mesa. (Salvo el ca-
' so de sentarse ~obre_ la mesa.) 

Vive 2. lo príncipe (o como ••• ) 

Salí ~ dirección a Campeche. 

Pedro es un artista con la pa.Jabra. 

Es capaz del empleo. 

Carcstra de los víver'2s. 

Acostumbra decir mucho f..Q.!l poc21s 

palabras. 

Acostumbre leer ROr {durant~:::) la -· 

noche. 

Ml maestro d~ e.stabiUdad es ... 

Jubilado d~ ~;u empleo. 

Colgó su abrigo de un gancho,, 

Mi amigo tiene suerte p_a_@_ todo. 
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23. La varilla está torcida en la La varilla está torcida de la PU!l 

punta. 

24. El niño es precoz en el 

aprendizaje 

25. Pasear gn_ el parque. 

ta. 

El niño es precoz para el aprendj_ 

zaje. 

Pasear por el parque. 

5.3.6. Supresión indebida de la preposición en. 

l. Continuó su tarea interrumpida ( ••• en su tarea ••• ) 

2. El CICM piensa realizar un Congreso. ( •• ·~realizar un Congre 

so.)' 

3. La policía prosigue la búsqueda del asesino. { ••• en la búsque 

da del asesino.) 

4. El gasto excedió mucho el presupuesto original. { ••• ~ mucho -

al ••• ) 

5. Hay que convenir que la frase cilla E' S rimbombante. ( ••• en que 

la frase cilla ••• ) 

6. Fue siempre fiel en la paz y la guerra. ( ••• paz y~ la guerra.) 

7. Nació el año... (Nació eq_ el año.' •• ) 

a. Aprobado esto se pasará al siguiente ,asunto. (En aprobado ••• ) 
1 1 

1 
1 

Espero el día que pueda daJ'i:e una sor:presa. (Espero el día ~ 
i ; 

que ••• ) 

10. No hay inconvenien:e conce,':Ierlo. ( •• 1 
.• ga concederlo.) 

1 

1 
1 

1 
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5.4. EMPLEO CORRECTO DE U~. PREPOSICION PAF\A, 

5 • ..f, 1. Indica caso dc1tivo cuando precede ats:SJI•IJ2le_r;v:-rili,_)nd_:_recto y res. 

Ejemplos: 

El regalo es para el ni.ño. (Regalo, ¿pAro qeién?) 
~-.. -·----

Me arreglo E~~ salir, (Me arreglo, ¿p3ra qué?) 

M1s ahorros son~ m1 veJez_.( ••• son, ¿para qué?) 

Los beneficios serán oc.ra auienes est_g_cli§.D. (o"~ serán, ¿ pª_ ..: ....... ,....._ ... --.. ~~~ 

ra quiénes?} 

5.4.2. Señala ablativo cuando se refiere .J. movir:~ieíit(; ~g_uivdle: con di-

complemento circunstancial. 

MOVIMIENTO: Salieron .e.~ Monterrev. (Salleron. ¿ p3.ra dónr:!.e ?) 

Llegaron .P~ marcharse~ (Llegaron, ¿para qué?) 

TIE!'v'iPO: Lo dejaremos para ~!§ñana. (DeJaremos, ¿para cuándo :') -
.E2.@_ el Q.fa de San .1..!:@..11 me embarcaré" (Me embarca-

ré, ¿ pe.ra cuándo?) 

MODO: 

FIN: Trabajar par~ come_G_ '(TrabaJar, ¿para qué?) 
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5a4.3. S+P+S, -----

l. Faltan tres días para los exámenes. (ANTES DE.· •• ) ---
2. Quedan seis días .p~ las posadas. (ANTES DE ••• ) 

3. Nos sobran tres horas para la comunión. -
4. Aún disponemos de cinco minutos para la competencia. 

5. 4. 4. Adjetivo + P + infinitivo. 

5. Esta pluma tiene un punto muy fino para escribir. ---
6. El coche que me regaló mi padre resultó muy grande para mane

jarlo. 

7. Este cepillo es muy duro para utilizarlo • . -

8. La libreta contiene lOO hoJas buenas ~ escribir. 

5.4. 5. Adjetivo + !_~ 

9. Existen camiones especiales ~ la limpieza de la ciudad. 

10. Ya hay aceite purísimo ~ ensaladas. 

11. Es desgraciado para los negocios. -
12 o Resultó una obra desagradable ~ el público. 

5.4. 6. P + pronombre (mí, ti, sí). --
13. Se decía ~ §.[que era falso. 

14 o Te guardas para ti :solo el problema. --, 
) 

. 15. El pastel es sólo P-'~ mí • 

) 
.,. 



5.4.7. 

16. 

'1.., 
... 1 ~ 

18. 

19 ~ 

5.4.ü. 

20~ 

V + P _±__infírnitivo. 

Vino para .ir2.§ __ de inmediato. 

El sol ~alió par.':\ 9c· .. .!ltar se rtipidumsnH.: o 
---~ ~ 

Se estudia oara aprobar los exámenes. ------~ ~-----

El ejércHo sir.1e par":! .9.11_ardur la paz lnterr;a. 

p +S. 

Para Pedr:::.> lo dicho es sólo rumor. 
~··~ ------~ 

21.. Para N av1d:±c nos rewliremos. 
--=--~ ------ -~-...---... 

2 2. ~ -ª.9:_osto cantaremos la victoria .. 

23. ~- mí hlJQ., su carrera es lo más. importante. 

S. 4. 9. Adjetivo + P ±_ggn + iL._ 
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24. Es una persona muy obsEffi.liosa_ ~ con sus invitados...!.. 

25. Es generoso para con los necesitados. --- -------
26. 

Es muy cariñosa para ºº-!1. los _s:mimales. ----- ---
' 

5 .,4 .10. Está + P + infínitivo (*} ---- --------

28. Está para llover. -- --~ ~----

29. Estás para ascender a c,o.pitáno ---- --- --------
30. El tren está e_~ salir. 

(*) Estd construcción indica la j¡:.minencia de un su ceso" 
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5.4. 11. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición para, 

Formas incorrectas, 

l. Jarabe para la tos. 

2. Convocar para junta. 

3. Fastidioso para los oyentes. 

4. Se ordenó para sacerdote. 

5. Protección para los huérfanos. 

6". Tardo para comprender. 
, 

7. Util para los maestros. 

8. Esta medicina es buena para -

la gripe. 

9. Producto científico para el m a 

reo. 

10. Hemos venido para verle y pa
..@. hablarle. 

11. Se esfuerzan las autoridades .!:@ 

ra buscarle solución. 

Formas correctas. 

Jarabe contra la tos. 

Convocar a junta. 

Fastidioso a los oyentes. 

Se ordenó de sacerdote. 

Protección a los huérfanos • 

Tardo en comprender. 

j 

Util a los maestros. 

Esta medicina es buena contra la 

gripe. 

Producto científico contra el mareo. 

Hemos venido para verle y hablarle . 

Se esfuerzan las autoridades en (o 

EQ.r) buscarle solución. 

5.4.12. Supresión indebida de la preposición para. 

l. N a ció poeta. (Nació para poeta.) 

2. Acaba de ser elegido diputado. ( ••• para diputado.) 

3. Ensaya hablar en público. ( •• ·.para hablar ••• } 

' ' ' -
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5. :1. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION POR. 

cial, y se refiere a lugar, tiempo 1 modo, causa, etc. 

LUGAR: ~ Caminaba por la acera. (Caminaba, ¿por dónde?) 
--~-

TIEMPO: 

MODO: 

MEDIO: 

CAUSA: 

- Viaj6 po~ el Medherráneo. (Viajó, ¿por dónde?) 

Estudia por JE_mal]ana. {Estudia, ¿cuándo?) 

- Estimo quf~ el hecho sucedió por el mes de ahril~ (Suc~ 1 

di6o ¿cuándo?) 

- Lo hago E2r obediencia. (Hago, ¿por qué?) 

- Lo hizo por la fuerz~ (:f-Iizo, ¿por qué?) ---
- Transmitido ~ radio. {Transmitido, ¿cómo?) 

- Llamar por teléfono. (Llamar,¿ cómo?) .-.--

- Por amor al oróJ imo. (Amor, ¿a quién ·n 
- Me sacrlfico por ti. (Sacrifico, ¿por quién?) ---

5o5.2. Sirve para distinguir la persona agente 2n las oraciones pasivaso 

l.. Sevilla fue conquistada ~ San Fernando" 

2 o El Quijote fue escrito QQ.r Cervantes. 

3 o El mundo fue hecho e2r Dios. 

4 A Pompeyo fue vencido por César. 
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5. María es amada ~ Juan. 

6. Las piedras fueron tiradas por los manífestantes. 

7. Ella es estimada ~ nosotros. 

5.5.3. S+ P+ S. -----

l. Come mantequilla ~ las calorías. 

2. Cierra las ventanas por el a·ire. 

3. No puede evitar su miedo ~ las tormentas. (A, hacia.) 

4. Es marcada su indiferencia por el fútbol. (A, hacia.) 

5.5.4. P+Adjetivo. '1 

5. Nadie lo respeta por borracho. 

6. & vago, no progresa. 

7. Lo· seleccionaron en el equipo por alto. 

8. Está muy enfermo ~ gordo. 

5. 5. 5. P + infinitivo. 

9. Lo castigaron por no estudiar. 

10. Está muy delgado ~ dejar de comer. 

11. Se fatigó ~ correr demasiado. 

12. Fue prisionero por robar. 

5.5.6. P+ S. 

13. Desapareció por arte de magia. -
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14. Murmuraba P.Or costumbre. 

15. Se lo quitaron por las malas. (!-\.) 

16. Lo ha solicitado por tercera vez. - --
17. Salió al campo po~ flores. 

18 e Hicieron el viaje .EQ_r carretera. 

19 ~ Nos enviaron la rnercancíc ~ tr~n. (En o) 

S~ 5 y 7.. P + adjetivo + aue. - ·-

• 20o Por mucho au~ corras no llegarás a tiempo~ 
~ 

21.. Por lejos Oi.!E quieras llegar o ·-
22. Por rápido aue camines no me alcanzarás. 

23. No lo podrás levantar por fuerte au.e - seas. 

5.5~8. V+P+S. 

-24 .. Hemos .Q_asado €2!: Madrid._ 

2 5o Regresamos por Pachuca. -
Estuvimos por Acapulco. 

1 • -

27., Vivimos por el barrio de Santa Lucía. 

2 8 o En la milicia lo decradaron ~ traidor. 

29. Lo contrataron ~ bueno. 

30. Jamás pasaré.~ malandrín o 

31. Triunfó por esforzado. --
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5. S. 10. V + P + infinitivo. 

32. Comenzaremos ~ pedir un café. 

33. Esfuérzate por hablar bien. 
--:---

34. Terminó por-~ la cuenta • ......--

3 S. Concluyó ~ definir su postura. 

5. 5. 11. P + lo + adjetivo. 

36. Por lo general 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, actuará con soltura. 

S.5.12. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición por. 

Formas incorrectas. 

l. Tiene afición BQL las ciencias. 

2. Tiene afición 2.Q!:... los niños. 

3. Un traje para estar por casa. 

4. Me voy 12Q.r siempre. 

5. Aficionarse 2.Q!:... el deporte. 

6. Deseable por todos. 

7. Impresionable por las noticias. 

8. Vanagloriarse por el premio. 

9 • Por lo ordinario ••• 

Formas- correctas. 

-: Tiene afición a 'las ciencias-~ 

Un traje para estar en casa. 

Me voy para_siempre. 

Aficionarse & deporte. 

Deseable a (o para) todos. 

I,mpresionable para las noticias. 

Vanagloriarse del premio. 

De ordinario (u ordinariamente, o 
comúnmente) ••• 

,, 
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lO e ¿Es usted, QQ.r un casual (o ru¿r 

casualidad) el médico? 

¿Es usted, acaso {qulzá, c~uizás), 

el médico. 

lL, Por lo que entiendo •• ,, A lo que ent1endo, •• v 

5e5.13. Suoresión indebida de la...Qreposición por. ---
1" Sabe bien d6nde le aprieta el zapato. ( ••• J2or::. dónde le •• ") 

2 .. Ha nombrado único heredero' a su hijo. L ••. Qor único ••• ) 

3.. Propusieron ~rbitro del fútboJ a un hábil futbolista. {Propusie~ 

ron _por árbitro.c~) 

4. Sigue el camino que conduce... (Sigue por el camino ••• ) 

S. Estará un mes fuera del país. (Esta.rá QQI_un mes.c.) 

5 .. 6., EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION CON. 

S. 6. l. Señala caso ablativo _f_uando antecede al complemento circunstan-

cial, y significa compañfª-.L__ medio Q.. instrumento y mod0< 

COMPAÑIA: - Vino con su padre. (Vino, ¿con quién?) --. 
- Va con sus hijo~ Na,¿ con quif:nes ?) 

MEDIO O INS- ~ Lo hir~ó ~ ]a e:~t,2ada ._ (Hirió, ¿con qué'?) 
TRUMENTO: 

= Con la fe se a.lcanza la gloria o (Se alc;:-...n;;;~a .. ;; cotl qué?) "=""""-"'---- ... 

MODO: Trabaja 92.!] celo. {Trabajo, ¿cómo?) 

Come con ansla. (Come 6 ¿cómo?) 



5.6.2. Adjetivo+ P +S • 
...--r--

l. ·Es cariñoso con sus hermanos (o para con ••• ) 

2. Es muy tímido ~ las chicas (o para con ••• ) 

3. Es cruel con los --- desamparados (o para con ••• ) 

4. Es espléndido con los necesitados (o para con ••• ) -

5. Me recibió '2.Q.D alegría. 

6. Cantaba con sentimiento. 

Trátalo con cariño. 

a. Atacó ~ valor al enemigo. 

5.6.4. S + P ~ 

9. Una catedral con tres torres. (De.) ---
10. Una señora ~ abrigo de astracán. 

J1. Una televisión ~ antenas de conejo. 

12. Un pantalón con tiras de cuero. ---

5.6.5. V +-S+ P +S. 

13. Dame _un vaso con agua. (De.) 

14. ·Alquilaremos una casa con pocos muebles. 

15. Iunta estos libros con los de matemáticas • 

16. Me encontré una cartera con dinero. -
5.6.6. P + infinitiVOa 

17. Con sólo hacer lo convenido ganará;s mucho dinero. 
--- .¡ 

l. 
''¡ 

1 

)• 

S/30 
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18. Con estudiar algo más, podrás aprobar. 

19.. Con ganar algo más de dinero podrf.ls comprarte un coche pe~ 
queñoe 

20. · Q2[l pegarle no conseguirás nada., 

2 lo Con pedir un préstamo al banco. o~ 

2 2 .. ~ k_ a los tribunales., o • 

2 3. Q2!l. irnos no solúcionamos el problema~ 

5o6u7o Ejemglos varios del uso incorrecto de la pre9osicíón S9..!:1J 

Forméis incorrectas_. 

l. La enfermedad termina con la 

muerte a 

2. J Dame un bocadillo con nada -
de mantequilla : 

3. Los campechanos hablan con 
voz muy alta. 

4. El ingeniero se encontró fQ!! un 
obstáculo. 

5. Vino QQ!} el tren. 

6.. Obsequiar gm, libros .. 

7. Se querelló con. o • 

8. Iba en compañía fQ!l sus ami= 
gos .. 

9. Basta ~ verlo. 

10 .. Disentir ~· •• 

11. Debilitarse f:2!!. los desvelos o 

"'-='-"'-<> 

Formas _gorrectas a-

La enfermedad termina en la muerte. -
Dame un bocadillo §.in_ mantequilla. 

Los campechanos hablan ~ voz 
muy alta. 

El ingeniero se encontró un obstá
culo. 

Vino §l. el tren. 

Obsequiar libros~ 

Se querelló ffi!Jttd" o • 

Iba en compañía de sus amigos. 

Basta vcrloo 

Disentir de o • ~ 

DevilltQI"SG i:Q[. los desvelo¡;;~ 
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12. Desob~diente con los profe
sores. 

Desobediente a los profesores. 

13. Hincharse con los elogios. Hincharse .2QL los elogios. 

14. Imbuir con ideas exóticas. Imbuir de ideas exóticas. 

15. Impresionable con las noticias. Impre~ionable para las noticias. 

16. Obedece con la prontitud con -
que deb,e. 

Obedece con la prontitud ~ debe. 

5. 6. 8. Supresión indebida de la preposición- con. 

l. , Sueña grandezas. (Sueña .c:;:on ••• ) 

2. Consultó eminentes médicos especialistas. (Consultó con (o 
a) eminentes ••• ) 

3. Alienta la esperanza de recuperar sus bienes. 

la ••• ) 

(Alienta con --
5. 7. E:\1PLEOS CORRECTO E INCORRECTO IA PREPOSICION BAJO. 

S. 7. l. Su uso correcto. Esta preposición, por indicar situación inferior, 

sujeción o dependencia de una cosa o persona respecto a otra, no debe -

provocar duda o confusión en su empleo; sin embargo, su mal uso está muy 

generalizado. 

Ejemplos de su correcto empleo: 

Vivir bajo- el dominio de una dictadura. 

·.:Estar bajo tutela. 

Dormir bajo el mismo techo .• 

Tres drados -l bajo cero. 

1 
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5 .. 7 .2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la prs..2Qsici6n b2.lo. 

2 .. 

Formas incorrectas. 

Lo hizo bajo el pretexto de ayy_ 
dar a su compañero. 

Tocadiscos protegido baj9 cha
sis especial 

3.. Será tolerable baJo, ciertas cir
cunstancias. 

4: Debe considerarse baiQ. este ~~ 
punto de vista" 

5.. Continuó buscando, QillQ la ex
cusa de hacer ••• 

7. Bajo la base de los siguientes 
razonamientos. 

8 G Bajo todos los aspectos. 

9. Crear un sistema bajo la base 
deQ •• 

lO. -'ª-ª.i.9 la condición ••• 

11. Inaceptable bajo tales condi-
cioneso 

12. 

13 .. 

Mal negocio bajo su punto de 
vista. 

Posible Q-ªl.Q la base propuestau 

Lo hizo !2.._0Jl el prete.>."to de a)'U ~ 

dar a su compañero., 

Tocadiscos protegido por chasis 
Gspec1al" 

Será tolerctble en ciertas circun~ 
tancias (o dr!te ciertas circJ,Jns~ 

tanelas" 6 según los casos). 

De-be considerarse desde este 
punto de vü.;tao 

Continuó buscando con la exc\,lsa 
de hacer ••• 

Sobre la base de los siguientes -
rctzonamientos. 

En todos los aspectos. 

Crear un sistema fundado m (o §.Q. 

br~ la base de.ve 

Con la condiclóno. ~ 

Inaceptable en tales condiciones. 

Mal negocio desde su punto d~ ~ 

vista. 

Posible sobre la base propue~ta o 

5. 8.. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION fjJ\~f<\lL 

5.8.1. Esta preposición denota el término de lugar, acción, número o_ tiem~· 
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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 hasta la noche. (Tiempo.) 

S. 8. 2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la prepósición ~~.! 

1. 

2. 

3. 

4. 

s. 

6. 

7. 

a. 

Formas incorrectas. 

Hasta que usé una camisa X me 
sentí a gusto. 

El autobús da vuelta hasta la 
esquina. 

Hasta el Jueves saldrán los via 
j eros. 

Hasta que me lo dijo lo supe. 

Sabremos la verdad hasta que -
regresen. 

Entregue las hojas hasta que -
se lo indiquen. 

Hasta el año próximo empezaré 
a estudiar. 

Hasta mañana llega. 

9. Deja hasta otro día. 

10. Transferir una parte hastA otra. 
i 

1 

Formas correctas. 

Hasta que usé una camisa X no 
me sentí a gusto. (DESDE que o 

uso una ••• ) 

El autobús no da vuelta hasta la 
esquina. ( ••• da vuelta en la es 
quina.) 

Hasta el jueves no saldrán los -
viaJeros. (El jueves saldrán ••• ) 

Hasta que no me lo diJO lo supe. 
(Lo supe cuando me lo dijo.) 

No sabremos la verdad hasta que 
regresen. (Cuando regresen sa
bremos ••• ) 

No entregue las hojas hasta que 
se lo ~ndiquen. (Entregue las ho 
jas cuando ••• ) 

Hasta el año próximo !!Q empeza 
ré a estudiar. (El año próximo -
empezaré ••• ) 

· Hasta mañana .!!Q llega. (Mañana 
llega.) 

Deja para otr1o día. 

Transferir una parte a otra. 
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5. 9. EMPLEO DE lAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO. 

5. 9 u l. La selección acertada o Nuestro propósito ha sido proporcionar 

al lector una orientación lo mcí.s completa posible con relación a las pr,g_ 

posiciones. Lo hicimos valiéndonos de muchos ejemplos, ya sea preci-

sando al complemento, O' ubicéndo la preposición entre distintos voca·- -

bloso No desconocemos la explicación objetiva que puede derivarse de 

la propia significación o de lo que expresan e 

Para que el lector se sienta más seguro en la selección y uso de 

las preposiciones, daremos sus significaciones y las acompañaremos de 

ejemplos. 

S O 9 0 -2 • "A " • E t . . 6 s a prepos1c1 n expresa: 

a) Movimiento material o figurado: Voy 'ª- Madrid; miró al techo; 

libro dedicado _g mis padres; etc. 

1 
b) ·1 Proximidad: Se sentaron 2. la lumbre; se reunieron a conversar; 

se sentaron a comer; etco 

e) Lugar y tiempo: A la derecha; a fin de mes; cay6 muerto a -

la puerta; me levanto a las ocho horas; etc v 

d) Modo o manera,: A la inalesa; hazlo a ttl modo: a tu .-:;sti-lo: - -
a mano; 2. petición del público; etc. 

e) Valor condicional: b .. no ser por ti,, me hubiera caíao; a no -

afirmarlo tú, lo dudaría u 
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f) Precio de las cosas: A doscientos pesos la docena; a dos 

por un un peso; etc. 

g) Móvil o fin: A instancias del fiscal; ¿a qué propósito?; etc. 

h) Instrumento con aue se ejecuta· algo: Quien a hien·o mata, -ª
hierro muere; le molieron a palos; etc. 

i) Sirve para formar muchas frases y locuciones adverbiales: a -

tiehtas; a obscuras; a todo correr; a regañadientes; etc. 

5.9.3. "DE". C 11 on e a se expresa. 

a) Propiedad, posesión o pertenencia: La casa de mi padre; la 

dote de mi m u) er; las potencias del alma; la madre de los -

García; el amigo de todos; etc. 

b) Materia de que está hechoa una cosa: La estatua de mármol; 
la cadenu de oro; campana de bronce; etc. 

e) Origen o procedencia: Oriundo de Mérida; desciende de ilus

tre familia; vengo de casa; etc. 

d) Modo o manera: Almuerza de pie; cayó de espalda; dibUJO de 

pluma; camina de puntillas; etc. 

e) Asun-to o materia de que se trata: Libro de botánica; ¿habla -

usted de mi pueblo?; arte de cocinar; etc. 

Realce de una cualidad: Hombre de valor; el idiota de Pedro; 

alma de cántaro; entrañas de fiera; etc. 

/ g) Tiempo en aue sucede una cosa: De día; de noche; es 'de ma 

drugada; trabaja de noche; etc. 

h) 

i) 

Ilación o consecuencia: De esto ·se sigue ••.• ; de aquello se -
infiere ••• ; de lo dicho hasta aquí rel;;ulta ••• ; etc. 

~ 
Condición (ante un infinitivo): De haiber estado allí, lo hui:ne-

ra visto; etc. ~ 
1 

~ 
i 
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5.9.4. "EN". Con ella se indica:_ 

a) Reposo E>stático (luoar): Vivo @ Méx!Co; esroy en París u etc. 

b) Tiempo: Estamos en la canícula; lo hizo en un momento; estE_ 

m os en primavera; etc e 

e) Modo o manera: Lo hizo en broma; contestó en francés; salió 

~.,mangas de camisa; etc. 

d) Término de un movimiento: Entr6 en el cine; entr6 gn. el des• 

pacho; etco 

e) Aquello en oue se ocupa o sobresale una persona: Pasa la no
che_ en el juego; nadie le excede en bondad; es docto m medJ. 
cina; etc. 

O Precediendo a ciertos adjetivos, da origen a locuciones adver

biales: _g_I!.___<l§!1eral, en particular; en secreto; en absoluto; que 

equivalen a los adverbios generalmente, B_articularmente, secre

tamente_y absolutamente. 

5. 9 • 5. "PAR.'\" • Significa: 

a) El destino que se da a las cosas: Esta carta es oara el correo; 

la honra de la victoria es B.ªra el general; para ti será mi he-

rencia;! etc. 

1 

b) ObJ etol o fin: Trabajo p_ara progresar; estudio 0ara saber; papel 

e) 

d) 

e) 

1 

para pintar; etc. 
r 

Tiemfiv o plazo: 
1 

e m babearé; etc. 

Lo dejaremos para mañana;· ·para San Juan me 

ProxLidad de alqún ~ce_§o: Está. para llover; está I§I_s titulqr_ 

se; etc. 
11 

1 
1 

Dirección y movimiento: Salgo .Qara Monterrey; Voy f'.<:~ Sfilti 
' 1 

llo; tete., 
f 
' 

1 
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S. 9. 6. "POR". Expresa: 

a) Lugar: Pasa QQr la calle; anda .J2QL el bosque; pasó por la -

la calle; etc. 

b) Tiempo aproximado: Me ausento de México por un mes; .PQ.r 

la mañana hubo disturbios; por mayo, quizá salga de viaJe; 

etc. 

e) Causa o motivo: Se cerró el aeródromo por la nevada; lo h~ 

go por tu bien; por el amor de Dios; etc. 

d) Medio: Casarse por poder; transmitido por radio; llamar por 

teléfono; etc. 

e) Modo: Lo hago por obediencia; vende !por rnayoreo; lo hizo por 

fuerza; etc. 

f) s_ustitución o equivalencia: Váyase lo uno .PQ.r lo otro; pocos 

soldudos buenos valen por un ejército; lo haré por ti; lo --

compré .P.Q[ diez pesos; etc. ---------------

g) Concepto u opinión: Se le tiene por rico; pasa por rico; se 

le acepta .P.Q[. estudioso; etco 

h) Cambio o trueaue: Doy mi gabán 2QL el tuyc~; la gorra por el 

_________ sombr_ero;_e_tc •·-----------------~--------------
' 

1) Equivale a: 

En busca de: Va .PQI leña; ...P.Q!' pan; .etc. \· , < :·" 

En favor de: 

En lugar de: 

\ ' 

Hablar, o abogar, .PQ[. mi ·henpano; 
p8r Juan; etc: 

Asisto por mi compañero; yo 

etc. 

La casa está por barrer; la 
bir; etc. 

i 
car¡ta, 

\ 

votemos 

por él; 

por escri-
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j) forma locuciones concesivas: Por grande que sea ••• ; EQf -

mucho que digas. e.; etc. 

5.9.7 .. ~ON". Sianifica: 

a) Concurrencia y comoañía: Vino con su padre; va COQ. sus hi

jos: café ~ leche; fresas con crema; etc. 

b) Medio o instrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimó 92.!1 

una barra; le pegó con un ·l~tigo; etc. 

e) Circunstancias con gue se ejecuta o sucede alguna ~osa: Tra

baja con celo; el invierno entró con furia; me mira f.Q!1 ind1fe,..,.. 

rencia; lo recomendé -º.Q!! interés; etc. 

5. 9. 8. '-.. BAJO". Expresa, como ya dijimos: 

a) Situación iníerior: Descansa bajo las ramas de un frondoso á.[ 

bol; vive bajo el mismo techo que nosotros; etc. 

b} Sujeción o dependencia: Vive bajo la amenaza permanente de 

su padre; estudia ba¡ o la tutela de su tía; etc. 

s,9.9., "HASTA,.. Significa, como ya asentamos: 

a) Término de lugar: No te ver~ hasta Campeche. 

b) Tiempo: De aquí hasta mañana. 

e} Número~ Corrigió hasta cien cuartillas. 

d) Acción: He de esforzarme hasta tt'iunfar. 
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EJERCICIOS GEN ERA LES 

En las siguientes frases hay errores. .3ustituya, suprima, o inclu

ya la preposición que haga correcta la frase. 

1) No se p,~rmite entrar a las horas de oficina. 

2) No compares el honrado con el bribón. 

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

4) ·El señor Martínez vive en medio de sabios. 

S) Acordaos que soy vuestro padre. 

-----6r--Ñ o cabe -a u da que la acción fue indigna. 

7) Hay que portarse bien con el amigo y el enemigo. 

8} Pedro me lo dio a condición de devolvérselo. 

9) Gasta mucho en relación a su caudal. 

10) Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores que de él recibió. 

11) Los ro_manos arrojaban ·a los cristianos a las fieras. 

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

13) Aparte de esto, llegaba algún automóvil. 
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14) Aún no estaba segura que él la amase. 

!Sj Busco sellos y colecciono a los franceses. 

16) Está seguro que haré lo que me dice. 

17) Iré al cine, a menos de que tenga sueño .. 

18) Los pies derechos trabajan a flexión bajo la acción de los jabal .. 
eones o 

1~) No he vacilado en tomar la palabra, convencido que •• 

20) Temo mucho a la excesiva juventud de mi hija. a la demasía de -
1! sonj as en torno su yo. 

21) La operación montaba a muchos millones. 

22) Lámpara protegida bajo globo de cristal. 

23) La energía se puede liberar bajo la forma de calor o 

24) ¡En dondequiera 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 nosotroso 

27) Las partidas han de ser comprendidas dentro la rúbrica de gastos 
generales. 

28) Si atendemos a la circunstancia que mostraban una profunda compre!l 
sión ••• 
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29) La idea, tan generalmente admitida, que la creación artística ••• 

30} El artista trabajó con pintura color rosa. 

1 
1 
1 
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CAPITULO 6 

EL GERUNDIO: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO 

6 ~l. EL GERUNDIO 

6. l. l. Definición. Se define como la forma verbal invariable del m o do 

infinitivo, y denota la idea del verbo en abstracto sin importar tiempo, 

género y número, según la frase e':l que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, 

estaré leyendo"; "volando la tórtola". 

Se le considera también como el adverbio verbal, por ser una forma 

no personal o abstracta del verbo (*), por cuanto modifica la significa--

ci6n del verbo expresando modo, condición, motivo o circunstanci3; - -

v.gr.: "Vino corriendo"; "hablando se entiende la gente". 

6. l. 2. El gerundio es ae uso difícil y su empleo constituye una v~rdade-
; 1 

ra dificultad. Sobre el particular González Ruiz escribe: "El gerundio 

se emplea muchas veces mal. Tan honda es la convicción ae este hecho, 

que ha llegal:io a 'producir otro: el que muchos realicen denodados esfuer-

zos para eludir el gerundio al escribir, como quien se encontrase ante un 

paraje peligroso y prefiriera dar ur.. rodeo con tal de no transitar por él. 

Pero el rodeo no es nunca buen procedimiento de escribir. Se puede --

(*) Las otras dos Íormas son: El infinitivo que hace de sustantivo y el pa.r. 
ticipio de aa)etlvo. 
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navegar perfectamente entre escollos conociendo cuáles son y dónde están" 

6. 2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO.-

Consideramos que el lector puede minimizar o evitar la dificultad deri-

vada del empleo del gerundio, si observa y sigue las normas y los ejem--

plos dados a continuación. 

6 • .2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio tiene dos formas, la 

simpl,e ("cantando") y la compuesta ("habiendo cantado"). Ambos casos e~ 

presan coincidencia .temporal o anterioridad, pero jamás posterioridad, a la 

del verbo principal al que queda supeditado. De aquí que su empleo será 

correcto si la acción expresada por él, es simultánea con el verbo a que -

se ,refiere, o también si es anterior. 

Ejemplos: Llegó a su casa cantando. (Acción simultánea.) 

Acercándose a mí, me habló en voz baja. (Acción anterior.) 

Habiendo estudiado la proposición, la consideró buena Y la 
aceptó. (Acción anterior.) 

Sin embargo, cabe emplear el gerundio para expresar actos postenores 

al verbo principal, cuando las dos acciones son tan inmediatas que se 

funden en la representación con apariencia de simultáneidad. 

EJemplos: Salió de la estancia dando un fuerte· portazo. 

Entró dirigiéndose a su despacho sin saludar. 
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Es indudable que el portazo se produjo después de salir; pero los -

dos actos obedecen a un sólo impulso del sujeto, y pueden ser sentidos 

como simultáneos. En el mismo caso se hallaría el ejemplo segundo, ~ 

pues el hablante puede fundir arr.bos actos inmediatos en una sola repre-

Hentación que jÚstifica el empleo del gerundio. Estos casos son muy -

particulares y pueden confundir al hablante o al escribiente, por ello es 

mejor alejarsr; C.:-= todG construcción donde el gerundio exprese posteriori-

dad, aunque ésta sea muy próxima a la acción indicada por el verbo prlrr. 

cipal. Por ejemplo, las frases anteriores pueden redactarse así: 

Saliendo de la estancia dio un fuerte portazo. (Acción an
terior.) 

Entró, y sin saludar se dirigió a su despacho. (Sin em
pleo de 1 gerundio.) 

6. 2. 2. El gerundio _9omo adverbio. La función más general del gerundio 

es la de modificar al verbo como un adverbio de modo. 

Ejemplos: 1 

Hablaban gritando. 

Contestó sonriendo. 

Pasan corriendo •1 

. ¡ 
Respond1ó llorando. 

Viene volando. 

En estas frases, 9:!:_itando, f sor;riendo, corriendo, llorando y volando .. 

j 

1 
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expresan la manera de producirse la acción verbal a que se refieren. 

Aunqu'e el gerundio se coloca generalment~ después del verbo, puede ir 

delante con el objeto de firj ar más la atención en la manera que en la 

acción indicada por el verbo. En este caso el gerundio adquiere un re-

lieve estilístico oarecido al del adjetivo calificativo antepuesto al susta.n_ 

tivo. 

Ejemplos: 
Gritando hablaban. 

Sonriendo contestó. 

Corriendo pasan. 

Llorando res pendió. 

Volando viene. 

6. 2. 3. Su func1ón como participio activo. En ocasiones, cuando no hay 

verbo principal, el gerundio adquiere el car¿1cter de participio activo del 

sujeto; por ejemplo, al pie de grabados y fotografías o en títulos de rela-

tos y descrippione? es frecuente leer: 

Aníbal pasando los Alpe. 

El Cordobés toreando de mulet;a. 
1 
1 

La actriz "X" recib.!endo los aplausos del público. 

El pueblo de París tomando la :bastilla • 

En casos como éstos se 

. ' 

a la acción en transcurso, es decir, -
1 
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mientras o cuando se producía. Así se explica también el gerundio inde-

pendiente en oraciones exclamativas, como las siguientes: 

l Mi hijo, muriendo: 

JY siempre fastidiando.' 

f El negocio prosperando ~ 

Sin carácter exclamativo se usa también el gerundio en frases narr~ti-

vas independientes. 

EJemplos: 
Pasando el rato. 

El niño durmiendo, 

Obreros trabajando. 

Bebiendo un trago., 

6. 2. 4, Como adjetivo. Los gerundios ardiendo e hirviendo se han converti 

do en adjetivos autorizados por el uso antiguo y moderno y pueden referir• 

se también a un complemento circunstancial. 

Ejemplos: 
Agua hirviendo. 

Un horno ardiendo. 

Echó a su hijo en un horno ardiendo. 
(S) 

La mezcla se disuelve en agua ardiendo. 
® 
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6. 2. 5. Como explicativo, Cuando el gérundio se refiere al sujeto tiene 

carácter explicativo. 

Ejemplos: 
El capitán, viendo que el barco se hundía, mandó prepa
rar las lanchas de salvamento. 

Se puso a contemplar la fotografía, dejando a un lado sus 
preocupaciones. 

Cazando en los bosques del sureste, vi lo más lindo que 
puedes imaginarte. 

Después de vender los cuadernos corrí hacia mi casa, -
deseando descansar de inmediato. 

En los cuatro eJemplos anteriores el gerundio enuncia una acción se-

cundaria· del sujeto, con la cual explica la acción del verbo subordinante. 

6. 2. 6. Gerundio referido al complemento directo. El sujeto del gerundio 

puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sólo es posi-

b~e cuando los verbos principales significan percepción sensible o intelec-

tual (ver, mirar, oír, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recor 

dar, hallar, 'etc.)· o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, -

re ore sentar, remedar, etc.) 

Ejemplos: 
Encontré a tu padre escribiendo. 

@_ 

Reconocimos a lo lejos la bandera española ondeando en la 

popa del buque. C1J 
"i a una muchacha cog1endo manzanas. 

@ 
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Obsezvé §_]_uan contemplando aquella remota perspectiva. 

Tu padre, gandera es pañolª, una _!'Q1!.f_h3cha y Juan, son complemen• 

tos directos de las acciones verbales encontré, [_?conocimos, .YL y ob~er-

ve, al mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, cogiendo y~ 

1 

templando. En estos casos la acción expresada por el verbo principal coinci-

de temporalmente con' la del gerundio, ya que éste expresa acción durativa • 

• 
6. 2. 7. G~rundio en frases absolutas._, Ei empleo del gerundio es correcto en 

este -tipo de construcciones; es decir, en las que el gerundio tiene su propio 

sujeto; éste va siempre después de aquél. 

Ejemplos: Estando yo presente, no se atreverá a cometer ninguna fal
ta. 

Mañana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje. 

Habiei].Qo entrado el Director, se pusieron a trabajar. 

Yo, Dios y Director, son los sujetos de estando, permitiéndolo y ha-

biendo entrado. En construcciones 'de este tipo, el gerundio, además de -

expresar una acción que coincide temporalmente con lu. del verbo principal 

o es inmediatamente anterior a ella, puede tener los siguientes significa-

dos: 

a) Modal: 

b) C,ausal: 

Llegó cantando o silbando. 

- Enviándole el paquete por correo aéreo, la reci~!rá 
en pocos días. 

- _Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo. 
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e) Tef!1poral: 

d) Condicio
nal: 

e) Concesivo: -
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Vi a Juan paseando, 

Estando en la base llegó la orden de partir. 

Habiéndolo ordenado el mando, hay que obedecer. 

Procediendo con precaución, lo logru.r.§.s. 

Siendo tan fácil el problema, pocos lo han resuel
to al primer intento. 

Protestándole amor, la traicionaba. 

6. 2. 8. Gerunciw y ore posiciones, La única preposición que puede acomp-ª. 
o 

ñar al gerundio es en. Con ella se expresa anterioridad inmediata: 

Ejemplos: 
En acabando de comer, saldré a pasear contigo. 

En terminando el invierno, retornaré a la capital. 

6. 2. 9. Práctica para el lector, Como síntesis de todo lo asentado, list-ª. 

mos una serie de oraciones correctas para que el lector las ubique dentro 

de las reglas o normas relativas: 

Leyendo y fumando esperó a su novia, 

Encontrarás a tu padre jugando en el casino. 

Paseando por el parque vi pasar un avión supersónico. 

En diciendo las verdades, se pierden las amistades. (Refrán). 

Y habiendo buscado a alguien que me explicase bien la pin
tura, compuse estos cuatro libros. (J. Va lera.) 

~ Allí pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas, 
dibujando caricaturas o soplándose recíprocamente la lección 
cuando el catedrático les preguntaba. (Pérez Galdós .) 

Las ranas pidiendo rey. 

Comiendo de prisa, se asfixió. 

1 
\ 
( 



6/9 

En terminando de est'i..ldiar el expediente, dictaré sentencia. 

Lloviendo a cántaros, iría a tu casa. 

EJ perro huyó aullar:.do, 

Bajar:dc el terraplén se lastimó el tobilloo 

Habi.éndolo ordenado el jefe, tenemos, que partir. 

Desde el portal de su casa veía jugando a sus hijos. 

El satélite Telstar girando en torno a la Tierra. 

Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado sus -
preocupacione::::;. 

Abriencb la puerta lo dejó entrar. 

Hablándome suave y pausadamente me hizo comprender sus 
propósitos o 

Levantando la mano rne amenazó pegarme si no guarciabo. 
compostura. 

Me ins ulta.ron corriendo. 

Pintaban cantando. 

Cantando sallaban. 

r El proceso continuando ~ 

El perro vigilando. 

La multitud destruyendo la Embajada "X". 

Pedro, presintiendo lo que ocurriría, se alejó del lugc:..-. 

Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando 
1 a catedral de Colonia. 

Corría por la calle pidiendo auxilio. 

6 .. 3. EMPLEO !!'-!CORRECTO DEL GERUNDIO 

6.3.1. Cu~ndo es incorrecto. De lo expuesto hasta aquí se deduce que el 
\ 

empleo del gerundio será inco~ecto cua,r..do su acción no sea coincidente o 

anterior a la del verbo que lo acompaña; aun cuando lleven expresion8s de 

tiempo como: des p_ués, más tard~ Eronto L etc o Así no puede ni debe 
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Los obreros trabajaron toda la semana teniendo que cobrar 
el sábado. (Lo correcto: ••• semana, y cobrmon el sába
do.) 

-, Mató de una estocada dando la vuelta al ruedo. (Imposi
ble matar dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: ••• esto
cada y dio una vuelta al ruedo.) 

Decidí cultivar claveles, exPortando a París los de meJor -
calidad. (Lo correcto: · ••• claveles y exportar a ••• ; o bien, 
o. o claveles y exporté a .•• ) 

Unamuno nació en Bilbao, muriendo en Salamanca. (La .~e' 
ci6n de morir es posterior a la de nacer. Lo correcto: 
••• Bilbao y murió en Sal.:tmanca.) 

Recibí una carta, leyéndola en segu1da. (La acción de leer 
es posterior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo ce
recto es: ••• carta y en seguida la leí.) 

Marché al parque, sentándome en un banco. (La acción de 
sentarse es posterior a la de marchar o Lo correcto: ••• par 
aue y me senté en un banco.) 

Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. (La acción de -
oir un concierto es postenor a la de ir a la fiesta. {Lo co 
recto: ••• fiesta y oímos un concierto.) 

El av10n se estrelló, siendo encontrado... (Incorrecto por
que la acción indicada por el gerundio no puede ser postg_ 
rior a la del verbo principal. Lo correcto. es escribir: El 
avión se estrelló y fue encontrado posteriormente ••• ) 

- El agresor huyó,· §dende detenido. (Imposible, si fue dete
nido no pudo huir. Lo correcto: El agresor huy0 y fue de
tenido cuando int'entaba subir a su coche ,J 

6. 3. 2. Incorrecto cor.1o adjetivo. Cuando el gerundio pierde su carácter -
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"' verbal para convertirse en adejtivo 1 su empleo es incorrecto; tal sucede 

cuando tratamos de particularizar o especificar al s•.1j eto. Así: 

Decreto nombrando director. ( ••• gue nombra directcr,) 

Ley regulando los créditos. (.o o que requla los créditos.) 

Ley refcrmando las tarifas aduaneras. ( ••• que regula les 
tarifas aduaneras.) 

Oficio remitiendo el expediente. (Oficio que remite el ex
pediente.) 

Una caja cortteniendQ •• o (Se trata de un típico galicismo; 
traducción literal de la expresión francesa: "Une boite 
contenant ••• " Lo correcto en es pañol: Una caja oue con 
tiene, •• En los boletines oficiales, es común leer: "Or
den disponiendo ••• ", cuando, en realidad debe decirse: 
•• o g_ue dlspone .) 

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, ser6.n inco--

rrectas frases como las siguientes: 

Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud. ~ 

(Lo correcto: o •• alto y que gozaba de buena salud ,l._ 

Vivía en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo 1 teni~ndo heL 
mosas fincas. (Lo correcto: ••• viejo, aue tenía hermos ::!S -

fincas; o bien,. ••• V1ejo que era prooietano' de hermosas :in 
cas .) 

El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por los 
diputados... como siendo ilegales e inconstitucionales. (Lo 
correcto: ••• porgue son o __ eran!. •• ) 

Vi un árbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo, -
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porque, como ya asentamos, el gerundio no debe expresar 
cualidad. Además, tampoco se refleja aquí el matiz cie -
contemporaneidad, ya que es Imposible que yo vea el flo
recimiento de un árbol, mientras se produce, a menos c_u.-= 
se trate de una película de dibu;os animados, o gr.1cias a 
un procedimiento especial cinematogró.fico, capaz de c~p
tar el florecer de un árbol mientras se va produciendo. Lo 
correcto: Vi un árbol floreciente, o en oroceso de rlo:-eci 
miento,) 

EJERCICIOS 
1 

GENERALES 

De las oraciones que se listan diga cuáles son correctas y cuáles -

incorrectas. Escriba en forma correcta estas últimas 1 sustituyendo el ge 

rundio por la expresión que connote la idea que se intentaba comunicar. 

Discutieron comiendo. (Incorrecto.) Discutieron mientras comían. 
(Correcto) 

1. Iba delante un guía conociendo el país. 

2. El autor describe a Don QuiJote acometiendo a los molinos de 
viento. 

3. Cazando en Lesbos, vi lo más lindo que vi jamás. 

4 ~ Habiendo descubierto el truco, perdió interés por el juego. 

S. Decidí publicar un libro 1 enviando a América la edición. 

6. Acctbo de leer un reportaje describiendo el incendio. 
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7. V1 a Manuel yoJando sobre el mar. 

8. Se pasa el día cantS!Jld~ 

9. Los atletas corr leron veJaz1ner.t~, perdi..éndose de v1sta. 

10 o Bombardearon la posición ener;ügat destruvendo tres fábrlcas. 

11. Sufrió un grave accidente, muriend.Q poco después. 

12.. Estaba f'.:.O_g_iendq_ flores. 

13. La ley yorutiendo la importancia dt=:l aparatos eléctricos es de fe
cha ••• 

14. · Se cayó del andamio, rompiéndose las piernas. 

15. Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas prediales. 

16. Abriendo la ventana se dejó acariciar por la brisa. 

17. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la 6rbita pre
vista. 

18 o El alpinista resbaló arrastrando a los demás encordados. 

19. El pintor trabaja silbando .. 

20. F.l río bajaba muy crec1do -ªrr9strando troncos y ramajes. 

21. Era una lamilia compuesta de c~nco personas viviendo en una ~ola 
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. 

26. Estaba disparando tiros. 

27. Se hirió, muriendo horas después. 

?8. Proceda usted a hacer la gestión de que se trata, dando cuenta 
del resultad0 a esta Dirección-

29. Lo comunico . a usted para su conocimiento, reiterándole mi ate!!_ 
ta consideración. 

30. Me estoy permitiendo enviarle ••• 

Soluciones en la página 
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CAPITULO 7 

ESCOLLOS GRI\Ivli\TICALES 

Con este título queremos significar tropiezos con el lenguaje, es de-

cir, vicios o dificultades en el empleo de ciertos vocablos, tales como: 

1 los pronombres no acentuados "la 10
, "lo" y "le"; "debe" y "debe de .. ; 

el posesivo "cuyo 11
; la conjugación "sh1o,. y "si no"; el abuso de los PrQ. 

no¡nbres; 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 .l. I.AISMO, LOISMO y LEISMO. 

7. 1. l. Los vicios que los originan o Desgraciadamente es muy frecuente 

el mal empleo de los pronombres no acentuados "la", "lo" y 11 le .. ; esto 

se debe a que en vez de atender al caso gramatical, se atiende a la ter-

minaci6n en o o en a del género masculino o femenino. Así, se dice: - -
"La di un empujón", cuando . se hace referencia a una mujer, y "lo di un 

empujón .. , si se refiere a hombre. Ambos casos son erróneos pues lo co-

rrecto es: "le di un empujón .. , ya sea hombre o mujer qul.Jn haya recibido 

el empujón, según demostraremos más adelante. De vicies similares a és 

te han surgido las denominaciones laísmo,_ loísmo y leísmo~· 

7 .l. 2. Reglas o Para emplear correctamente estas ·formas atonas de los prQ 
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nombres personales la, lo y le, nos debemos sujetar a las reglas dicta-
-- - \ J 

das por la Real Academia Española de la Lengua. Tales reglas son: 

I. El pronombre lo se usa para el acusativo masculino. (Comple
mento directo= c.d.) 

II. El pronombre la se emplea ,para el acusativo femenino. (Comple 
mento directo= c.d.) 

III. El pronombre le se utiliza para el dativo de ambos géneros. -
(Complemento indirecto = c.i.). Además, se puede usar, en c2_ 
sos. particulares de mala eufonía, como acusativo masculino de 
persona, pero nunca de cosa. 

IV. El pronombre los para acusativo masculino plural. (Complemento 
directo.) 

V. El pronombre ~ para acusativo femenino plural. (Complemento
directo.) 

VI. El pronombre les para dativo de ambos géneros. (Siempre como 
complemento indirecto.) 

7 .l. 3. Para fiUe el lector se habitúe al análisis, en caso de duda,, y pue 

da seleccionar correctamente estos pronombres, analizamos a continuación 

varios ejemplos: 

l. La di un empujón; lQ_ di un empujón. 

1 , ' 
Ambos casos erroneos. Lo correcto •. Le di un empujón. 

Análisis: 

-
Di., ¿qué? Resp.: un empuJón (c.d.). 
D! un empujón, ¿a quién? Resp.: a él o a P.lla. 
(c.i.); por tanto, el pronombre correcto es le,ya que 
Sl'lstituye a un c.i. 
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2. . La vi que k daba un mareo. 

El primer l2._ correcto, el segundo incorrecto; por tanto, la frase 
quedaría así: La vi aue le dC~ba un ...!J::@!eo.l!. 

Análisis: Para el primer la: 
Vi, ¿a quién? Resp.: a ella (c.d.); por lo tanto 12... 
vi es correcto. 

Para el segundo la: 
Daba, ¿qué? Res p.: un mareo (e. d.) 

Daba un _mareo, ¿a quién? Res p.: ª· elJ_~ (e" i.); por 
lo_ tanto, el pronombre correcto e3 l~.....l' 

Obsérvese que no podemos decir: Le vi que le daba t!n mareo; -
salvo el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo vi que le -
daba un mareo, suena poco eufónico. 

3. Cuando 12._ veo ese peinado a María. 

Incorrecto; lo correcto es: Cuando L~ veo ese peinado a- María¡ 
o también: Cuando ~veo con ese-peinado. 

Análisis: Veo, ¿qué cose.? Resp.: ese peinado (c.d.) 
Veo ese peinado, ¿a quién? Res p.: a María (c. i.); 
por tanto, el pronorr.bre correcto es le. 

Para la segunda expcesión: 
Veo,¿a quién? Resp.: a María (c.d.), por lo tanto.§._ 
es el pronombre correcto, ya que con ese peinado p~ 
sa a ser un complemento circunstancial. 

4.. No intente colarse, caballero, que J.Q_ veo; no intente colarse, -
señorita, que .@_veo. 

Ambos pronombres son correctos. 

Análisis: Veo, ¿ C1 quién? Res p.: al caballero y a lé! señorita 
(c.d.); por tanto, ambos pronombre~ son correctos. 

5. !&. digo a usted~ joven, y ~ digo a usted, señorita, que aquí -
no se puede fumar. 
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Ambos pronombres son correctos. 

Análisis: Digo, ¿qué? Resp.: -ª.l.gQ, palabras, etc. (c.d.) 

Digo algo, ¿a quién? Res p.: al joven y a la señori
ta, ambos complementos indirectos; por tanto, el pro 
nombre k es correcto. 

6. En cuanto me .!Q_ tropiece, lo voy a dar una sorpresa. 
1 

El primer lo correcto, el segundo incorrecto. La frase correcta 
sería: En cuanto me lo tropiece le voy a dar una sorpresa. 

Análisis: 
-

En la primera parte: 
Tropiece,¿a quién? Resp.:-ª--hl (c.d.) 

En la segunda: 
Voy a dar, ¿qué? Resp.: una sorpresa (c.d.) 
Voy a dar una sorpresa, ¿a quién? Resp.: a él (c.i.); 
por tanto, el segundo pronombre es ~ 

Si se tratara de una mujer, la oración quedaría: En cuanto me la 

tropiece,le voy a dar una sorpresa. -
7. La vi en el tranvía y la dije ••• 

El primer 12._ correcto, el segundo incorrecto. La frase correcta 
sería: La vi en el tranvía y le dije ••• 

Análisis: 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 se tratara de u.::1a persona masculina, la frase, sería, de acuer
do a la regla III: Lo vi en el tranvía y le dije ••• ; o Le vi en -
el tranvía y le dije-:=:". 

8. Les he visto pasar y les he iiamado. 

Ambos pronombres incorrectos. La frase correcta es: Los (las) he -
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visto pasar y los (las) he llamado. 

Análisis: 
--

He visto pasar 1 ¿a quiénes? Res p.: a eJ.los o a ellas 
(c.d.). 
He llamado, ¿él. quiénes? Res p.: 'ª--eLlos o Q~llas -
(c. d.). Como embos son complementos dil,ectos, los 
pronombres correctos deben ser: lo~ para pt:rsonas -
masculinas 1 y Jas para personas femeninas. 

9. Yo no @ permitiría dedicarse a eso. 

Incorrecta. La frase correcta, es: Yo no_ le Eermitir:(? dedicarse 
a eso. 

Análisis: No permitiría, ¿qué? Resp.: dedicarse a_t:so (c:.d.) 

No permitiría, ¿a quién? Res p.: ~ella_ (c. i.); por 110 

tanto, el pronombre debe ser le. 

10. Esto sólo es lo que la compete. 

El primer pronombre correcto, e 1 segundo incorrecto. 
correcta es: Esto sólo es lo gue le com oete. 

La frase 

Análisis: 

-
Es, ¿qué? Resp.: el asunto (c.d.), por ello es !o. 

Compete, ¿qué? No hay respuesta, pues1:o que ~e 
trata de un verbo intransitivo. 

Compete, ¿a quién? Resp.: a él o a ella (c.i.); por 
lo tanto: es 1§_¡ ya sea hombre o muJer. 

7 .1.4. Confusiones. Es tan importante el correcto manejo de estos pronom 

bres, que de su mal empleo pueden derivarse confusiones; ,P,or ejemplo, --

no es lo mismo decir: 

a) Reuni6 a los empleados para presentarlos al jefe. 

que 

b) Reuni6 a los emoleados oara presentarles al jefe. -

---------
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, · En el caso (a), los representa a1 los empleados, quienes son presen-

tactos al )efe; en el caso (b), es el jefe el presentado a los empleados, · 

quienes están representados por el pronombre les. 

-~--------~~----------- ------------------~----------~------ --------------~ 

7 .l. S. La prepqsición 2.! causa de confusión. El empleo indebido del 

pronombre le (LEISMO), se debe principalmente a lo fácil que es confun-

dir el complemento directo con el indrecto, justamente por la presencia -

de. la preposición --ª..!. Decimos: "Quiero a Juan", y no decimos "Quie-

ro Juan"; en cambio, correctamente decimos "Quiero carne" y no "Quiero 

'ª- carne". (Lo lógico sería "Quiero Juan", lo mismo que decimos "Quie-

ro carne.) Esta dificultad se dervia del hecho de que, en español, el -

complemento directo de persona o cosa personificada lleva la preposición 

a, lo cual no sucede en el idioma francés o Un francés dice: 11 le veis -

Pierre", mientras que los de habla hispana decimos: "Veo a Pedro"; no 

obstante que en ambos casos el complemento directo de "ver" es "Pedro" o 

Con la preposición a, parece como si Pedro fuese complemento indirecto; 

por ello, al usar el pronombre personal, se dice le , cuando debería ser 

Para el caso particular de un complemento directo (persona masculina), 

el pronombre le es aceptable, según la regla III; pero cuando se trata de -

un complemento directo femenino, el pronombre correcto será siempre la. 

As!, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el destinata.ri~ 
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es una persona masculiru se puede decir: b saludo ••. o le salu9o; pero 

si el destinatano es persona femenina es un er~or decir: ~~ ...§.§J.hJSlo ••• ; 

lo correcto es _1~ saludo ••• , puesto que se trata de un frcnco c0so acu-

sativo femenino, que no encuadra dentro de la regla III. 

7.2e DEBE Y :QEBE DE 

7. 2 .. 1. Obligátoriédad y_su_posición. He aquí otro de los tropiezos con 

el•lenguaje, ya que muchos redactores y aun periodistas adicio;lon al ver-

bo deber la _preposición de, con lo que creen darle más carácter de obli-

gatoriedad, cuando en realidad pierde tal carácter para significar suposi--

ci6n. 

Deber + infinitivo, es frase verbal que significa obligaciór.. 

Ejemplos: 
@· 

Pedro debe estar en el museo. (Está obligado .• ) 

- El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comien 
za su clase. (Está obligado.) 

En cambio, deber de + infinitivo es frase verbal que significa suposi-

cign. 

Ejemplos: 
Pedro debe de estar S:n el museo. (Probablemente está.) 

El profesor gebe de venir a las ocho, porque salió de su· ca
sa hace media hora. (Se supone que vendrá.) 
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7. 2. 2. Análisis de deber .L. deber de. Es tan sencillo asimilar estos -

conceptos, que es inexplicable el tropiezo que sufren tantos redactores. 

Como práctica analizaremos varios ejemplos: 

1. El Director debe venir esta tarde a su despacho. (Indicamos 
que su presenc1a es ineludible.) 

2. El Director debe de venir esta tarde a su despacho. (Indica--, 
mos que sólo es probable que venga hoy, porque a veces falta 
por las tardes.) 

3. ¿.Dónde están las pinzas? Deben de estar en el cajón de las 
herramientas. (Que es ,donde deben estar.) 

4. El alumno debe de corregir las faltas que vea en los ejerclClOS. 
(Frase incorrecta, porque el alumno tiene la obligación de hacer 
las correcciones. Lo correcto: El alumno debe corregir, •• ) 

S. Debo de subir en ese autobús, son órdenes del jefe. (M~l, -
porque si son órdenes deben cumplirse. Lo correcto: Debo su
bir ••• ) 

6. Debió de bajar de aquel av10n, porque yo lo vi salir del han-
gifr. (Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la 
seguridad de que haya bajado del avión.) 

7. Este coche debe ser un "Cadilac". (Incorrecto, pues si se ti~ 
ne la seguridad, debería decirse: Ese coche , es un "Cadilac". 

~ 

Como existe la duda debe decirse: "Ese coche debe de ·ser un 
"Cadilac".) 

8. Debes de tener en cuenta lo ~ue dice el profesor. (Mal,· por
que el alumno adquiere la obligación ante el profesor; por lo tan 
to, debió decirse: DebE?s tener en cuenta ••• ) 



9o 

7/9 

Debes de haber pasado mala. noche; tienes mal aspecto. (Co
rrecto, pues no se conocen las causas y se est& suponiendo. 

10 o Los mnos deben estar dc,rmidos ya, porque no se oye ruido aj 
guno. (Mal, pues pueden estar leyendo o desarroll"':indo otea 
actividad silenciosa. Por no conocerse la causa,· debió dec.iJ:. 
se: Los niños deben de estar .• o Si realmente se tlene la -
certeza, se ha de decif: Los- niños están durmiendo, ,Ror ello 
no se oye ruido alguno J 

7. 3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO • 

• 
7 .. 3 o L Cuyo es un pronombre relativo posesivo. Funciona siempre como 

adejtivo antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y número. 

Olvidar esta característica es caer en el sensurable error de emplearlo CQ 

mo un relativo cualquiera. Este error no es sólo problemas de ignoran-

tes, pues, según Manuel Seco, en su Diccjonario de dudas de la lengua 

española, también lo es de escritores consagrados: y, para señalarlo, ci-

ta dos ejemplos: 

".o .la fe en la !mortalidad del alma, cuya condición tal vez -
no se precisaba mucho. o. ·• (Unamuno, Del sentimiento trágico 
de la vida.) 

"o o .reconoció como hijo a su bastardo Julián Valcárcel y le -
casó con doña Juana de Velasco, hija del condestable de Cas 
tilla, de CUYQ. suceso se hablará en otro lugar .de este libro". 
(Marañón~ El Ccn_de-Dugue de Olivares.) 

En el primer caso debió decirse:. o •• condición que ••• , y en el segundo: 

••• suceso del que ••• 
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7. 3. 2. Sus usos cmrecto e incorrecto. Para su correcto empleo no debe 

olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo y poses1-

vo, equivalente a de alguien, de quien, del cual, de lo cual, etc., más 

nunca al cual, lo cual, etc. 

Para 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, a cuya imagen -
llamamos visión. (Lo correcto: ••• memoria, y llamamos visión 
a esta imagen; o también, aunque repugne la construcción: 
••• a la cual imagen ••• ) 

2. Entonces se introdujo en las academias de pintura y escultura 
el estudio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de los· modelos 
en yeso, en cuyos estudios la adm'iración 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 hallados 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 cuales no puede ser fugitivo, que está en singular.) 

4. Vivimos en una casa, cuya casa tenía un tejado rojo. (Mal; 
debe decirse: Vivimos en una casa, gue tenía ••• ) 

S. Vivimos en una casa, cuya puerta ••• (Bien, puesto que la puer 
ta forma parte de la casa.) 

6. El avión, cuyas alas... {Bien, puesto que las alas forman par 
te del avión.) 
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7. -Había un avión, en cuyo avión, •• (Mal; debe decirsE:!: o •• avión 
en el que ••• ) 

7.3.3. Casos de usos correptos. La Academia permite el uso de cuyg 

cuando concierla con los vocablos CSU:!..§-ª., ocasión, @ZÓI}_¡ fin 1 mQtjvo, -

efecto y otros semejantes. 

Ejer:1p.los:-

l. Decidió apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzó los pre
parativos. (Bien, puesto que también puede escribi::-se: , • , del 
trono, y a este efecto ••• ) 

2. A veces los labradores trabajaban a varios kilómetros de sus -
hogares, en cuyo caso tienen que comer en pleno campo. (CQ 
rrecto, porque equivale a decir: o •• de sus hogares, y por ese 
motivo ••• ) 

3. Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenían éxj._ 
to. (Correcto, porque equivale a escribir: ••• tremendos.L.__Por
tal motivo ••• ) 

4. Antes de morir, el gran escritor "X" quemó sus 
Yª- razón no contamos con ningún escrito suyo. 
q~Je equivale a escribir: ••• sus obras; por esta 

obras, P8r cu
(Bien, puesto 

r~~ón ••• ) 

7.3.4. Su función verdadera. Para evitar cualquier posible error es -

preferible que cuyo se emplee en su función genuina: relativo _posesivo, o 

sea, la de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o 

cosa poseída o propia del primero; por ejemplo:. 

l. Ayer fue :!ct~nid.o un ind!v:'.d~o cuyo nombre es Antoaic Juárez Z. 
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2. La señora aprecia mucho a los servidores cuya fidelidad :es -
constante. 

3. Le presentaremos al señor Zárate, a cuyos hijos usted ya cono 
ce. 

4. En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordar-
me ••• 

5. Se llevó consigo a Pedro, ,sin cuya compañía no podía hacerse 
nada. 

7. 3. 5. Su concordancia. 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 relativo posesivo: 

Jesús, cuyo padre y cuya madre ••• 

7.4. SINO Y SI NO 

7.4 .l. Significados diferentes. Emplear sino por si no y yiceversa_ es 

otro escollo, aunque menos frecuente. Esto sucede porque no se tiene -

claramente la significación de ambas expresion~s. 

Sino es una conjunción condicional adversativa que enlaza dos oracio 
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nes, la segunda de ellas indica oposición o contrariedad con respecto a 

la primera; por ejemplo: 

Este lápiz no es azul, sino rojo. 

No está estudiando, sino jugando. 

Si-.!lQ. son dos palabras; g es la p¡:1rtícula condicional; no es la ne

gación. Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo: 

Si no quieres = si tú no quieres. 

Si no quieres venir hoy = & hoy no quieres venir. 

7.4.2. Regla práctica. Para saber cuándo debemos escribir sino o sí no, 

intentemos colocar inmediatamente después de estas partículas la conjun-

ción ~ Si la frase la admite, escríbase sino; en caso contrario, si no. 

Además, el sentido mismo de las frades orienta fácilmente. Analicemos -

los ejP."Tlplos anteriores y otros más: 

1 u Este lápiz no es azul, sino que es rojo. (Bien.) 

2. No está jugando, sino aue está durmiendo. (Bi~J;l.} 

3. Sino que quieres. (Sencillamente imposible.) 

4. Sino que quieres venir, ••• (Igualmente imposible.) 
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5. No lo has pagado tú, sino que yo. (Bien. 

6. Tumbado en la hamaca, intentaba, sino dormir, al menos des
cansar o (En este eJemplo no puede intercalarse la conjunción 
que: ••• sino aue dormir, pues la frase resulta absurda. Ade
más, la frase no expresa oposiciÓJ) ni contrariedad, sino una , 
conceción mediante la conJunción condicional si; por lo tanto, 
la frase correcta sería: Tumbado en la hamaca, intentaba, si -
no dormir, al menos descansar.) 

7 o 4. 3. La conjunción aue origina otro error. Cuidado con el galicismo -

q'l}e consiste en emplear la conjunción ~en lugar de sino: 

No tiene otro medio de influir en ella que acudiendo a su ma
dre. (o o o sin o acudiendo a su madre.) 

No cree haber contado aue una divertida~,.anécdota. 
una divertida anécdota.) , 

7. 5o PRONOMBRES PLEONASTICOS · 

( ... sino-
=--

7. 5 .l. Abuso de pronombres. Cuidado con abusar de los pronombres al 

·escribir. Los pronombres innecesarios no sólo hacen incorrecta la exposi 

ción, sino qllle resulta poco elegante y hasta confusa. No caiga en este 

muy sensurable defecto; con un poco de atención y análisis usted puede 

evitétr este inconveniente. Analicemos juntos algunos ejemplos que com-

prueban nuestra aseveración: 

l. Tú lo que sin duda eres es un buen 'piloto. 
(Lo correcto: Tú eres sin duda un buen piloto.) 
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) 

2. Por eso es por .!Q_ que yo prefiero volar. (Esta es una defec-
tuosa traducción de la expresión francesa: ;rC'est pour cela -
que ••• " Lo correcto: Por eso yo prefiero volqr_¿_ o por eso pre 
fiero volar.) 

3 A esa muchacha hay que mandarla a la escuela. (Mejor: Ha_y 
~mandar a esa muchacha a la escuela.) 

4. Sus ocios los entretiene en resolver cnc1gramas. (Más limpia 
la expresión: Entretiene sus ocios en resolver crucigrama_§_J 

1 

La cabeza debemos cubnrla para resguardarla del frío. (Mejor 
expresado: Debemos cubrirnos la cabeza para resguardarla del 
frío.) 

Todo el mundo me sonríe y le sonríe a mis perros. 
sólo es incorrecto, sino superfluo. Lo correcto: 
do me sonríe y sonríe a mis perros.) 

EJERCICIOS GENERALES 

(El le no 
Todo el mun 

I. En las frases siguientes, sustituya los pronombres átonos le 1 lo, 

la, ]es, los, ~empleados incorrectamente, por las formas correctas: 

1 o Les es pera impacientemente. 

2. Le saludo con atenCión y admiración. 

3 • Le tuve a mi lado toda la tarde o 

4 o 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 12:. dijo. 

7. Perdí a mi hijo; pero ya le he encontrado. 

8. Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto. 

9 o Le di el parabién; lo di con gran entusiasmo. 

10. Les vi y al momento les conocí. 

11: Le fue servido el almuerzo, y se lo sil:vió el nuevo criado. 

12. Días pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludar& y de es-
trecharle la mano; pues precisamente ayer Ja prometieron en matrimonio. 

II. Indique las faltas· que con. debe y debe de se cometen en las si-

guientes oraciones. Expréselas correctamente. 

1 o Eso debe ser castillo o fortaleza. 

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

3. Si te lo propones debes de triunfar. 

4. El amor debe ser absoluto, de entrega, sin limitaciones. 

S. Nuestra intención y d,eseo no deben de ser doblegados, si queremos -
triunfar. 

6. Pedro debe asistir al seminario, pues lleva Ja representa<;:i6n de nues
tro colegio. 
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7. Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dios otorgu. 

8 ~ Debes de venir 1 juan; es una orden. 

9. Toda decisión debe considerarse antes de exponerla. 

10. El auténtico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con 
su compromiso. 

11. La casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva años sin 
habitar* 

III. Señale las faltas que se cometen, por el empleo inadecuado de 

cuyo, en las frases siguientes y escriba las formas correctas de los 

fragmentos mal redactados. 

1. En la alameda "X" se ha descubierto un monumento, cuy~ monumento 
es de piedra. 

2. Te he prestado dos revist.as, ~ revistas aún no me has devuelto. 

1 
3. Te entrego estos libros cuyas páginas están, como verás¡ sin abrir. 

4. Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad,~~~ aviones lle 
vaban a nuestros JÓVenes e intrépidos p3.racaidistas., ' 

5. En las excavaciones realizadas en la zona "X 11 se encontraron restos 
humanos, cuyos restos parecen ser prehistóricos. 

6. En el musec uyn v~ une estatua Cl.l)~ brazos estaban rotos o 
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7. Con cuyo fin venimos ante usted para dedirle nos conceda 'la exen-
ción de impuesto, que le solicitamos por escrito. 

8. El caballero cuyo es el gabán. 

9. Yo soy el caballero de la Blanca Luna cuyas inauditas hazañas te le 
habrán traído a la memoria. 

10. Era imperiosa la victoria cuya causa era justa. 

1. Los niños cuya madre nos presentaron ayer. 

IV. En caso de estar mal empleadas las partículas sino o si no, co-

rr!janse las siguientes oraciones.· 

l. Si no lo haces tú, ninguno de tus hermanos podrá hacerlo. 

2. Tiene la obligación de hacerlo, si no será castigado. 

3. ¿Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, sin o de 
heroísmo? 

4. Ponga mucho cuidado al hacer el ~lojamiento del testero, pues sino 
los tornillos no entrarán. 

5. 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 dominarlo, nos dominará. 
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8. Nunca llegó tarde, si no al contrario. 

9. No traigo el libro que les ofrecí,~ otro mucho mejor. 

1 O. Lo que contó no era para reir, sin o para llorar. 

11. N0 tienr otra forma de decir las cosas que gritando. 

V.. En las siguientes oraciones hay algunos casos de abusos de pro 
• 

nombres. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o SüPf_!. 

ma el' o los pronombres pleonásticos. 

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 para ti no significa nada el dinero. 

5.. Emociones eran ésas que me las daba a mí el corazón. 

6. Es prec1so que sepas que lo que busco no es tu dinero. 

7. La reina le llama 11 hermanita .. a M adame· Elizabeth. 

8 • Mi tarea la estoy haciendo por etapas. 
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9. Así que, por evitar dudas, fue por lo que jamás di motivo a las más 
ligera insinuación. 

10. Las piernas debemos cubrírnoslas para preservarlas de las zarzas. 

Solución en la págin~ 
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CAPITULO 8 

ESCOLLOS GRAr-..1.!\TICALES 

(Continuación) • 

8 o 1 .. EL POSESNO "SU". 

8.,1.·1. El ""su" como escollo. Otro escollo, y de los difíciles de salvar, 

es el que se refiere al adjetivo posesivo suo 

Un ejemplo nos precisa la dificultad: 

El América ganó al Cmz Azul en su campo. 

Surge la pregunta: ¿cuál campo? Aquí en su campo no nos lo a e la-

ra; por lo tanto, si queremos evitar la anfibología y determinar la propie-

dad del campo tenemos que escribir: 

El América, en su campo, ganó al Cruz Azul. 

El Cruz Azul, en su campo, perdió contra el América. 

Las incidentales, en su campo, explican claramente la pen:enenc1a . ~ 

y despejan la duda. 

8 • l. 2. La ambigtledad que ongina. Debemos confesar que el adejtivo· po-

sesivo §J:L crea a menudo frases ambiguas. La posible anfibología se debe 
1 

a la pobreza del idioma. ·:' Al decir su· casa podemos referirnos a .la casa -

de él, de ella~ de ellos, de ellas 1 de usted o de ustedes? Aun el neutro 

carece de f,...rmas propias; su dificultad puede ser la dificultad de él_, de -
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ellos~·. etc o Para remediar la indeterminación del poseedor, nuestro idio-

ma se vale del recurso de añadir a .§Jd. o sus 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 su de usted y de ustedes: 

su hermano de usted; sus padres de ustedes. 

8: l. 3. En otros idiomas o Esta dificultad no se presenta en el idioma fra!l 

cés ni en el ingles, que cuentan con cinco formas de expresión, y menos 

en el idioma alemán donde el su varía no sólo en género y número, sino -

también según sean uno o varios los poseedores. 

Las formas francesas son: 11 son 11
, 

11 sa u, 11 ses 11
, 

11 leur" y 11 leurs "; las 

inglesas: 11 his 11
, 

11 her 11
, 

11 its", 11 your" y 11 their 11
• 

Para que el lector pueda evaluar con más tangibilidad la dificultad --

que entraña rl ma,nejo del su en español, pondremos ejemplos de aplica--

ción de las diversas formas del pos1~siyo 2!!J tanto en francés como en in, 

gles: 

En francés: 

Son pere. (Su padre. Para susta~ti"'o masculino, sin precisar -
de quién es el padre. Si se quiere precisar, debería escribirse: 
Son pere a lui. = Su padre de él. l~on p'ere a elle = su padre -
de ella.) 
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2. Sa m~re. (Su madre. Para sustantivo femenino. Si se quiere
precisar de quién es la madre deberá procederse según indicamos 
en el ejemplo ar.terior .) 

' ' Ses peres o ~ meres. (Sus padres o sus madres. Para el Pl.ld. 
ral masculino o femenino, sin precisar de quiénes son.) 

\ \ 

4.. Leur pere o leur mere o (Su padre o su madre de ellos o de ellas.) 

\ \ 

S. b.,eurs peres o leurs meres. (Sus padres o sus madres de ellos -
· o de ellas.) 

En< lé ing s: 

l. His father. = Su padre de él. 

2.. Her father. == Su padre de ella. 

3. A house with its furnture. = Una casa con sus muebles. (Pose
sivo neutro: de él, de ella.) 

4 o Your father = su padre de usted o de ustedes. 

5. Their father = su 1 padre de ellos o de ellas o 

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas 

del posesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés don-
, ! 

de jamás podrá existir duda con respecto al poseedor. 

8.1.4. Cómo evitar la confusión, Para eludir la confusión que se deriva -

de la forma única con oue cuenta nuestra idioma, se aconseja tent)r Pt-=:~t;!.!. 
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te las siguientes recomendaciones: 

Io Colocar el ID!_ de tal suerte que se refiera al nombre anterior 
más cercano. 

Ejemplo: 
El rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansión de 
campe de Sandringhem. 

Esta recomendación hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a 

nuestro ejemplo primero (Apartado 8 .1.1.), muy pocas personas aceptarán 

que el campo es propiedad del equip Cruz Azul. Claro que cuando se --

trata de su solo posible poseedor, como en el ejemplo inmediato anterior, 

la duda queda totalmente eliminada. 

II. Hacer construcciones indirectas pronominales. Así, en vez de 
decir: 

Se le llenaron sus ojos de lágrimas; 

diga mejor: 

Se le llenaron los ojos de lágrimas. 

8 .1. 5. Análisis de ejemplos. Para ayudar al lector, analizamos a conti-

nuaci6n varios ejemplos, en los que la ambigüedad queda manifiesta:-
' ! 

1. El paciente mató al médico en su casa. (Cabe preguntar en CE. 
sa de quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: 
El paciente, en su casa, mató al .médico. Si fue en casa del 
médico, debe escribirse: F'l Daciente mató al médico en cása -
de éste,} 

2. Han comido en mi casa el señor Pérez y su esposa, y ayer es-
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tuvo con nosotros su madre. (La pregunta obligada: ¿madre de 
quién? Si se refiere a la madre de la señora, podría escribir
se: ••• y ayer estuvo con nosotros la madre de ella. Si Sf? tr2.. 
ta de la madre del señor Pérez, lo correcto sería: ••• y ayer es 
tuvo con nosotros la madre de él. También podría escribirse: -
..... la madre de ésta o la madre de aauél, según se tratara de -
la madre de la señora o la madte del señor Pérez .) 

3.. Luis fue a casa de Pedro en su coche. (¿Coche de quién? Pa
r? evitar esta ambigüedad escríbase: Luis, en su coche, fue a 
casa de PedrQ_¡. Si el coche es de Pedro: Luis fue a casa de -
Pedro en el coche de éste. 

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas' pro: 

tocolarias, o más bien de cortesía, que se utilizan para agradecer felicita 

ciones, 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 ono 
mástico le envió. (Onomástico ¿de quién? Si se tiene 
en cuenta la recomendación primera del Apartado 8. l. 4., 
seguramente se trata del onomástico del propio ser.or Ro 
dríguez y' no de quien envía la tarjeta; en cambio, si e.2.. 
cribimos: 

--------' con motivo de su onomástico, agradece 
a su gentil amigo, Ing. Joaquín Rodríguez, el telegrama 
de felicitación que tuvo a bien enviarle. (*) 

S. Luis estuvo en casa de Manuel, y allí encontr0 a su hermano. 
(¿De quién es hermano; de Luis o de Manuel? Para precisar, 
escríbase así: Luis, en casa ele Manuel, encontró a su herma
no; también: Luis encontró a su hermano cuando estuv0 en ca 
sa de Manuel. En estos dos casos no hay duda de que Luis -

(*) Para aY'..Idar e.l lec~c:-, C'.!~:-!.dc haclemos de la redacción de los disti..'1. ... 
tos tipos de cartas y documentos, incluiremos 3 3 modelos muy {.._Liles -
para contestar motivos diversos. 
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.~ ., . encontró a su propio hermano. Si se tratara del hermano de M.5t 
nuel, basta escribir: Luis estuvo en casa de Manuel. y allí -
encontró al hermano de éste. 

8.2. MISMISMO 

8.2.1. Mismo es un adejtivo y nunca un pronombre; por lo tanto, su uso 

debe circunscribirse a su auténtica función, si no se quiere caer en el -

11 mismismo 11
, o en su mal uso. Este escollo o tropiezo con el idioma se 

a9qu!ere, justamente, por el mal hábito de imitar; de ahí que en la actua 

lidad sea ya un verdadero vicio del que participan no sólo escritores nobe 

les, sino reporteros, periodistas, escritores de prestigio y también edito-

rialistas. 

8. 2. 2. El empleo correcto de este adjetivo se restringe a los siguientes -

casos: 

Expresión de identidad 

1 • Todas estas obras son del mismo autor. 

2. Este gato es el mismo que vimos ayer. 

3. El mismo se impuso la obligación de superarse. 

4. Por hoy vivimos los mismos problemas que ayer. 

S. Las mejores revistas son de la. misma empresa editora. 
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Expresión de int_ensidad 

1 .. 

3. 

'' 

s. 

El niño Martí.11ez es la. misma bondad. 
(\• .... 1 1 ' 

La .actitud del señor Juez nos parece )a misma terquedad, 
} J • -~- ' j ....... 

La guerra debe considerarse como la misma Grueldad diabólica. 

-'Los -.ir~'s hermános tenían el· mismo carácter, se diría- que eran 
auténticos gemelos. 

- '~ • ' ~ -. - t '·~ ' 

'' Tan hermosa como la misma Venus. ' ' 

Expresión de semejanza o repetición 
1 ~· --' 

' ' " 

lo Siempre. a~túa con la misma calidad humana. 

2. 'Practica ·el'-mismo- deporte -·todos· los- días. 

- ~. 

3. Sigue la misma trayectori'a que su tío Manuel. 

4. ·Rl'Cffifsíno"'dolor ·nos· ·embarga ·a todos los· de· la :familia'o: 
',, 

' i -' 
. _-, .. "'' "'' 

' ',_ 

s~· Tiene ios mi'smos ojos- que sú madre. 

1. Yo mismo lo observé ayer. 

-- 1, ' e • 



( 
8/8 

3 o Fue tan gentil que me recibió en su mismo privado. 

4 o Aquí, en esta misma escuela, estudié mi profesión. --

5. El mismo que viste y- calza. (Expresión aceptada por la Acade
mia.) 

8.2o3o Empleo incorrecto o mismismo. En cambio, se comprueba diaria 

mente que, en la redacción rutinaria y' en las expresiones orales de locu-

to.res de radio y televisión, es frecuente el vicio llamado "MISMISMO". 

Ejemplos: 

l. El líder campesino habló de la productividad del campo, misma 
que, según él, va aumentando a ritmo acelerado. (Lo correcto 
sería: ••• productividad del campo que, segÓn él ••• ) 

2. o •• de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimien 
tos frente a la colosal envergadura del mismo, sino con toda cal 
ma... (Debió escribirse: ••• fiel mismo problema ••• ; o bien: -
• •• a la colosal envergadura del problema ••• ) 

3. El pasado agosto se materiali.zó una de las inquietudes de varios 
Cdnsej eros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva ce 
remonia en la sede del mismo... (Lo correcto: ••• ceremonia, -
en la sede del mismo Colegie¿ •• o; o bien: o •• en la sede del Co
legio ••• ) 

4. Terminó la entrega de leos certificados ej ida les, mismos que son 
testimonios de posesión. (Lo correcto sería: ••• certificados ep 
dales, que son testimonios de posesión.) 

1 

5o Se destruyeron las mues tras inservible.s, mismas que son un es~ 
torbo. (Lo correcto serí[a: o •• inservib tes 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 O MAL USO DEL RElATIVO .,QUE., 

8.3.1. Causas, Son muchas las causas que motivan el maliuso del rela
\ 

tivo y conjunción _g_ue; entre ellas se pueden citar: la traducción deficien 

te que suele hacerse de la construcción francesa 11 C 1 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 dellector; el abuso de su 

empleo, lo cual puede provocar equívocos, incorrecciones y pesantez,y su 

indebida omisión. 

La dificultad señalada la precisa K. -Hito, en su obra Puntos flacos -

de la gramática española, al decir: 11El que es la piedra angular donde ·-
-= 

se rompen los puntos de las plumas mejor templadas. Al que mal emplea 

do, a su abuso, a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos llamarle 

que!smo.,. 

8.3 .. 2. Por mala traducción del "c•est ••• gue 11 francés .. Por los ejemplos 

que incluimos, el lector podrá' valorar la equivalencia del empleo indebido 

etc. 

1 

1 

1 
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Ej eriiplos: 

l. C'est par ce chemin que nous arriverons plus loin. {Traducción· 
defectuosa: Es por este camino que llegaremos más lejos. Tra 
ducción correcta: Es oor este camino S2!D.2 llegaremos más le-
jos; o mejor: Por este camino -llegaremos más lejos. 

2. C'est dans ce libre aue j 'ai lu l 1histoire. (Traducción defectuo
sa; Es en este libro ~ yo he leído la historia o Lo correcto: 
Es en este libro donde he leído la historia¡ o mejor: En este li 
bro he leído la historia.) 

3. C' est avec la m a in droite aue 1 e prend la plum e. {Incorrecto: -
Es con la mano derecha ill:L§. yo tomo la pluma. Lo correcto: Es 
con la mano derecha con la aue tomo la oluma; o mejor: Con la 
mano derecha tomo la pluma.) 

4. C'est au marche que j •achete les pommes. (Incorrecto: Es en el 
mercado que yo compro las manzanas. Correcto: Es· en el merca 
do donde comoro las manzanas; o mejor: En el mercado compro
las manzanas.) 

S. C'est a medi que leur avion part. (Incorrecto: Es a mediodía 
que su avión sale. Correcto: Es a mediodía cuando su avión -
sale; o mejor: A mediodía sale su avión.) 

6. C'est au cinema que je vais avec toi. (Incorrecto: Es al cine -
gue yo voy contigo. Correcto: 1~s al cine donde voy contigo¡ o 
mejor: Voy al cine contigo.) 

7. C' est a la gare de 1• Est que je veux aller. (Ipcorrecto: Es a la 
estación del este ~ yo quiero ir. Correcto: Es a la estación 
del este donde quiero ir.) 

8. C'est pour cette raison au•il a écrH son livre. (Incorrecto: Es -
por esta razón que él ha escrito su libro o Correcto: Es por esta 
razón por la gue ha escrito su librn: n bien: Por estn. rñzón ha 
escrito su libro.) 

'r' 
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9. C'est de ce príncipe au'on part. (Incorrecto: Es de este prin
cipio que se parte. Correcto: Es de este principio de donde 
se parte.) 

10.. C 1est por ce chemin qu'on va au cemenÚére. (Incorrecto: Es
por este camino por donde se va· al cementerio.) 

Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traducción más lim 

.Jia y correcta se logra suprimiendo la construcción franc~sa '¡es que~ e.". 

Por lo tanto, siempre procuremos escribir: 

Se parte de este principio. 

en vez de: Es de este principio de donde se parte 

A mediodía sale su avión. 

en vez de: Es a mediodía cuando sale su avión. 

Por esta razón ha escrito su libro. 

en vez de: Es por esta razón que ha escrito su libroe 

En el mercado compro las manzanas. 

en vez de: Es en el mercado donde compro las manzanas. 

8 .. 3.3 .. Por su mala ubicación en la frase. Si el pronombre relativo ~-

no se coloca cerca de su antecedente 1 se provoca la duda y se adjudic_q a 

alguien lo que no le corres poride. 
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Ejemplos: - Te señalaré una biografía en este libro que te agradará. , -
(¿Qué le agradará, el libro o la biografía? Para evitar la 
duda, debió escribirse: Te señalaré en este libro una bio
grafía que te agradará.) 

El señor Martínez debe entregar un trabajo al gerente, que 
lo tiene muy preocupado. (¿Cuál es su preocupación, el 
gerente o el trabajo? Lo correcto: El señor Martínez debe 
entregar al gerente un trabajo que lo tiene muy preocupado.) 

Hay una escena en esta• película que emociona a los espec
tadores o (Para evitar dudas, escríbase: En esta película -
hay una escena que emociona a los espectadores.) 

Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabrQ 
sos. (Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea e.§_ 
ta expresión, es: Tengo para mis sobrinos unos caramelos 
que son muy sabrosos.) 

Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar gri'l:os 
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
ferirse el relativo, bc:stan Para evitar el eauívoco gue pueda deri 
varse de una mala ubicación del "que". Por ello, siempre que -
sea posible, colóquese el relativo inmediatamente después de su 
antecedente o En los casos difíciles, en los que el antecedente 
quede retirado, para evitar la duda o el equívoco sustitúyase el 
simple relativo por el cual, lo cual, la cual; 1 del cual, etc.; -
repítase el antecedente, o dé se 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 r;;:l-
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sa. Aunque puede usarse g_ue, porque con un hermoso jardíi}. es 
una incidental, se aconseja la cons truc_ción primera y~ que se -
siente más limpia y sin dudas. Dando otro giro se rnejora la. -
expresión: Pienso vender c.hora la casa que compré hace un año 
y aue tiene un hermoso jardín.) 

2 o' Las hijas de nuestros vecinos, las cuales nos visitaban todas 
las tardes, dejaron de venir~ (Usando las cuales precisamos -
más la importancia hacia "las hijas" que a toda la expresión. 
"Las hijas de nuestros vecinos", a la que nos referiríamos si -
usáramos que.) 

3. He recibido una felicitación muy amable de m 1 amigo Pech-o, que 
me ha llenado de conteto~ (Aquí forzosamente tiene que usarse 
la cual, puesto que el antecedente es "felicitación muy amable"; 
es decir, hay que escribir: He rec1bido un-a feli.citc.ción muv -
amable de mi amigo Pedro, la cual me ha llenado de contento~ 

4. Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te recQ 
miendo. (Aquí, para claridad, basta con repetir el antecedente -
sin relativo; así: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, -
estudio que te recomiendo leas. O bien, dando otro giro: Te re 
comiendo la lectura de este estudio acerca de Cervantes.) 

8. 3.4.. Por abuso de su empleo. El auténtico gueísmo es caer en el abuso 

de este vocablo. Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa 

mos a nuestros lectores, hacernos pesados nuestros escritos y resultamos -

cacofónicos por tanto que o cual. Así: 

l. El hotel oue está ubicado en la esquina oue da .al norte 1 es el 
gue nos pareció cue era el más adecuado para que realizárc.mos 
nuestra convención. 

Fonna s1n que; El hotel ubicado en la esquina norte nos pareció el.
más indicado para realizar !!l.!estra convención. 

2 o Le ruego que me dé sus instr\)cCi0~P.~ ~ol:l!"A lo _g).Je f!Uiere s~ ha 
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ga para g_ue los huéspedes reconozcan que nuestro propósito es 
proporcionarles máximas comodidades. 

Forma sin que: Por favor envíerne sus instrucciones para dar a cono
cer a los huéspedes el propósito que nos anima para mejorar 
nuestras instalaciones y lograr el reconocimiento de ellos. 

3. Los peritos aue inspeccionaron la obra y aue conocían el proble
ma, expresaron ~ las conclusiones a aue habían llegado no -
eran ll'\Otivo suficiente para .ll!.§. se culpara al constructor. 

Forma sin .Q.!dg: Los peritos conocedores del proble¡na y previa in~_pec
c16n, consideraron en su informe injustificada la responsabilidad 
atribuida -:J.l constructor. 

Hemos resuelto tres ejemplos en forma drástica; es decir, sin emplear 

un solo relativo. Esto no hay que tomarlo corno regla, pues sólo quisi-

mos hacer sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de 

otras palabras se puede escribir con limpieza y sin obligar al destinatario 

al martirio del sonsonete y la monotonía; pero el redactor puede, natural--

mente, hacer uso de los relativos en forma moderada, con correcta ubica--

ci6n para deJar clctra su idea en la mente de sus lectores o destinatarios. 

' 8.3.5. Por su indeoida omisión. Además del uso abusivo y mala ubica--

ci6n de ~, se suele cometer el error inverso: su omisión, cuando se -

requiere, por su calidad de relacionante, al introducir una, oración s ubordi 

nada a otra principal. 

Ejemplos: 

1.. Le rogamos nos remitrl le. f~.t.:-tura correspondiente. (Lo correcto: 
Le rogamos que nos remita la factura corres pon diente.) 
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2. Se les autoriza actúen libremente, con plena responsabilidad y 
autoridad otorgada. (Lo correcto: Se les autoriza g,ue actúe!l. 
libremente, con plena responsabilidad y autoridad otorgada.) 

3. Ese asunto parece fue discutido entre él y ella o 

parece aue fue discutido. o.) 
.,.-.p 

(Dígase~ 11" • 

4. Rogaba a Dios le inspirara una buena acción. (Lo correcto: -
Rogaba a Dios aue le inspirara ••• ) ............ 

So Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. (Dígase: 
Mi hermano_me dijo que iba ••• ) --

Estimamos. que con los ejemplos analizados, el lector no tropezaré ya 

con ninguno de los escollos señalados y estudiados, y su redacción será 

,limpia, sin equívocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto h.§t 

mos expuesto, incluimos, como en todos los capítulos, ejercicios de ca--

rácter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento. 

EJERCICIOS G E N E R A LE S. 

I. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal 

uso de §.Y.. 

1.. Su familia de 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 •. ·. Señor Rodríguez: De acuerdo con nuestra costumbre, se proce
dió a desembalar el sofá en presencia siel señor A. Pérez de su 
agencia de transportación, y hemos decidido. o. 

6. Ha dibuja do un retrato del niño que guarda en su cartera. 

II. Escrita de nuevo aquellas frases que considere incorrectas por el 

mal uso del adjetivo mismo. 

l. Hemos considerado conservadora la cifra de 14,000 millones de 
barriles, misma que seguramente se incrementará en el curso del 
presente año. 

2. • o .la tubería de presión podrá conducir diariamente hasta 800 mi 
llones de pies cúbicos de gas, mismos que irán aumentando en -
forma paulatina ••• 

3. • • o abundó la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a -
cotizarse hasta $150.00 por pedacito. 

4. Entrevistado en su cubículo de la casona de Xicoténcatl y Donce 
les 1 misma que sirve de recinto a la Cámara Alta ••• 

S. · El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos -
eventos 1 mis m os que redundarán ••• 

6. Los componentes de la Junta se denominarán Vocales, con excep
ción del expresidente más antiguo de la Junta, que será el Presi 
dente de la misma o 

7. Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé. 

8. Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros. 
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III. Corrija las frases incorrectas que encuentre, por el mal uso de 

1 • Fue entonces que yo corrí. 

2, Es como ingeniero que trabaja Juan. 

3-.. -Son- éstas las flores que se ven. 

4 o Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de la jus~ 
ticta. 

S. 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 bi 
rria. 

8. He visto a tu primo que me dio noticias de su madre que está -
mala desde la noche del accidente que tuvo cuando iba a tu fie.2., 
ta que celebraste el sábado pasado .. 

9.. Creo no te serA difícil quererla. 

10. Dicen llegarA mañana. 

11. Dile a tu padre sea m~s generoso. 

12.. En todas partes no había mAs que ruidos confusos de personas ~ 
que c:e empujC~b,:m unas ;::¡ 0tras, que no podían entenderc:e, y que 
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en estct' confusión tomaban a un desconocido por amigo. 

13 o Que yo muera, si no es cierto. 

14. Por esta razón es que escribo. 

15. "Los galos adoran a Apolo, Marte, Júpite y Minerva. Creen -
que 1 Apolo destierra las enfermedades, que Minerva preside los 
trabajos, que Júpite es el soberano de los dioses y Marte el -
árbitro de la guerra" • 

Solución en la página 

\ 



centro de educación continua 
división 

facultad 

de 

de 

estudios superiores 

ingenierra, un a m 

REDACCION DE INFORMES TEC~lCOS 

CAPI~ULO 9 : EL ~USO DE LAS SIGLAS .- ~LAS PRACTlCAS 
PARA SU USO. EL EMP~EO CORRECTO DE L~ ~ 
MAYUSCULAS. 

PROF. ING. ANTOijiO ~IGUEL ~AAD. 

197~, 

Palacio de Mlnerla Calle de Tacuba 5, primer piso. México 1, D. F. Tels.: 521-.40-20 521-73-35 



LECC ION NOVENA 

Entiéndese: por '::üqla", .:::;t..;.gún el Dicc.ionul..L0 1 la. let.L·;.., i.ti. 

cial de una palabr.:. tllliÜtwdu C0JriO úbre;vintul'n y c.ambién el rótu
lo o c2nomil,1ación c;.ue ~'-" f~,.).rmc.. c:on las let.coJs J.üiciale~.:;. J;.::.:L ~ 
"N" ~s la sigla of~ N.:.rr.:::; y úl{U, lo sigla de L:t ü.L.·gauü::a~i61~ d,;; 
las Nnciones Onicia~. 

Desde el .:;unte ae vj_;,ta Jc la reduccJ.ór •• .el pro1Jle:11a c1~~e; se 
pla~Ai:~a, no es pC'c el us'o do;) l eJ.~ . e: L'; las sino po·c i:Ü uJ;u.nc .:!.; la o 
mismas. Des~.rcaci:-~d~mente e3temos vi viendr) b<:&jo el jmfH'!t·.io de lüs 
s.iglas, y Fál.'d ~s la ¡,otic~a pt..:.r:iodi.stica o c;..;l.!rit:.v C.Lt .. mt!.fjco ~n 
C!\!e no aparece une, o Vdrias siglas c0n L.t pretL~!.aión de contiti-
t:uir~e en vocablos ü~dependJ.e!1t.~s. 'l'al rCJ.recu {dLie ¡:.e_,:,- ec0Hüm{t;~ 
de espac.io y Lin:~po .s~ f·!.4 ~fi.f!r.(:n lds inlciales d~ la.s palcib~.1s -· 
que con ellas se indice:u1~ 

Abr j r hoy un pt:.:I. iódico es en.tre:nta:c se coH tocio un ·pa.1orQmn 
de siglas: 

La BIC 
La BAC 
La FIFA 
El I:' u r 
La CGT 
La CTM 
r,~ CROC 

La FROC 

El PRI 
ILa CNO? 

La AAU 
La REN.é'E 

La CONCM1n~ 

La CONCl>.NACO 

(Brigada de !nvesttg~~ión Cr~mina}l 
(Libliot:ec\:1 de Autorüs CrlstianC~s) 
(F~Jeración·rnternacional d~ Poct-~dll Associat1~n) 
(Federal Bureau lnvestigation) 
(Confe¿e.raci0n General del Trab-.1jo- E.:ll Francia) 
(Confederación de Tcabajadores Mexicaaosl 
( Confeu< .. ración Revoluc lanaria de Ob!: e.r(Js y Ci:..!llfH;:si n<.J~' 

-en Mé~:.i.co) 
(F edet·ación !<b\oOluciona..c la de Obrero e; y Cai11p0s:i nos -<=n 
t-iéxico) 
{PartidG Revolucionario 
( Conf E:d0r ric ifm !1 <1c J.on<:.;.l 
-en t·! éxico) 
{Hep(il¡J.:ica A.cabe Un:i.ca) 
(Rc~d. Nacional de Ff'...I.."l~u~~c1.rr.~~e~ ··t:.J"l Espdliil) 
( Conf f::dt~..:.-¿;c ión Nacional de C.:intar?.l s Ind1lst:~.· i ::.tlio!S ···CL\ 

Héxicú) 
( Confed~aci6n l'Ji:J ::.:ior.a: c.le t;áln~.c .. :H.; .-'!·~ Comt=rcio -.;:r: 
Hf.~ir.o) 

Etcérera, o:t.c .. 



-El st:!ftor l::ni: j ( L._¡e; Dlél!lchs. d~ lá A ca ...:;.::.mia Argentina de Letra;;;, 
~n S'-l ponencia pr~sencc.da ar.te el II CongreGo de Acadcrni.as de la -
1 .... -. ,u.o. Espiillola (afie'; 1956) con relación a lali siglas a:::~nt6: 

- .' "Ej empleo de las siglas se propaga ~n todos los estratos soci~ 
le:::. y tiende a constituirse en un l~xico clave, compleint:ntario 
del lengu~je corriente 

.: ; .. De la cuenta que 1Le llevado durante menos de un ·;,tes de Las si
glas contel'\,ldas .;:n noticias y anur~cios de un peri6dico, creo 
¡:.t-:rwitido cal.::ul:t.l' qu..; corren cerca de dos millares de ellas en 
los paises de habla hispana 

-~} " ... La mayor ia de l.:ts siglas r;e einple~n s6lo dei'ltro de un .t)aís 
'! ..::arecen de significado fuera da él. De tal suE>.rte que, asi 
ininteligibles, estas siglas nacionales o regionales, pada vez 
rrdi.s numerosas, son un elemento dt: separación y de incomprcnsi6n 
entr:::· pueblos de una misma lengua que se comunican por la pren
sa y el libro 

4) "Repárese en la peculiarís:'.-ma condición de estos vocablos. h.nte 
t o han dejado de ser siglds, en su uso, idénticos a los nom--
l ' s propios. Están comprenai-das --en-~ras-normas-a.e-ra-c:-ra-~-c-i.-f 'lca~------------~----
ciór. gramatical, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por 
eJemplo, a la castell~nización del accidente de número. Son -
neologismos y no lo son, porque un neologismo no salta de la ni:!. 
da: tiene aLJuna raíz etimológica siquiera en lengua axtrciña. -
No corresponden 3. la índole de ningún idioma, y no obst,!•it~ CO!!, 

viven con los de todos, al punto de que no pueden ser tachados 
de harbarismo 1 y lo son, brutalmente, en su aspectoo H~J son 
términos -c2C"nicos ,. Los crea un· día, repentina.•1\ei1te 1 la inv~;:r.ti-

va individual, y "1 día siguiente '-.!OmiE:!nzan a ser indi~r .. :::l.!:ia- -
bles. 

~) ''L¡s siglas converc.ida6 er, vocablo::;, con !:..t1 :Jeca inrfH.::r:sonal~dad, 

no son más que un artificio mecánico. de c),.""Presiqn. Pero as-- -
innegable su utilidad ••• Y como son yu¡ al p~recet, inextirpa-
bles, debe el idioma soportarlas~ como un hlul necesario, sin 
asimilárse:las 11 

• 

. La pretensión de las siglas para convertirse en nombres da -
'- orno resultado el que tengamos como: De la ú~·rlJ unistá.s; l"l.J CG'l', ~

cegetistas; de CTM, cetemistas; de FROC, froqu.i.stas ¡ de PAN, pé~úis

CdS, etc. Con esto, las siglas, que en la mayoría de los Ci:1SO:; no 
:;s más que una denominación circunstancial de la histo:c Ü:i; 110 ~5lo 

.se yerguen con la pretensión de vocablos, Di no que generan ot.~.·o~ 

de efímera vida y significaci 6~1 .. circunscrita a un breve período 
histórico. 



lo.- D3do que la::> .si-;¡lc,s :=.or. cada día m&s nurr.f-..170~.¡:¡ ~. C\,,!v .L<.:ne, 
a la hot~ de e!:.cribi:r:, vaJorar .Gll populé!r:i.darl. , Es cc:c~r, ;.:~ns..1r 

·s.i tal ::.tgla n..;;;;:::.:;;ita o no de fii.': t..:c.duC'ci6n pc:.1:~ ~fUE: :.;e:~ C•J.,·:·._-.-.n
•~ica. Hay siglc-s ~e no n-2ccs.i.tdn ser t.c&c;;r.idas ¡_:.crqt1~ ~c .. n óe ~ 
dorr,inio públicoe Asl.~ tooos r::i:.IDC:!'\105 hoy 1·::> .. JUC :--;ig.n:.f~.ca. 1~ GNU. 
Cuah1i.lier pe~sona de r11c-diant.: culttn.·a ·:.;a:i:.'e t:¡\.le cc.n cst.a.s ;:~c.:;~'\!; 
nos r e:l-:.r imos a la O.cga;1i zo.ciór. de l¡_,_s Naciont::!.> Unidar,, .Er, Mé)~:t..
co 1 CvT11:.c c'tai'i'lf::nte r.;:,d:i. e ignora lu que d gni. ficc.:. le_ CO:H-.SPVO (C(j:r.
pani.t! Nac.:ionc-.1 de St~1:si~-c.e:ncias i'opulares) ~ en caHl·~io, :~ . .-J toóo c·l 
mi.~ndo sab.:: lru que qui~.1.·e indic::.rse con l~s Bisl::.u::; (:(.DB :1 Or-'IS. OJ~lJ::. 

gat<.;l·io es, pues, j.::cir entre p~ré.:ltE-:sis- ~~.c1ni~r-3. un?. ve¿ en 1":1 
:extc - ~o que indican c~da ~na de tales inicialesó Así para 1~ -
OCDE t:::scl: ibirt::lnos: "OrtJ;].ni zac.:6n de Cooperación y D~sé',JJ-rc:.lJ.o E:con6 
i.i-co'' o y pare. 01'1S explicaJ:c: ... no~. "Organizac5_6n !1-...m~:i.c..l de la Salud" 6 

2o.- Claro e!?tá c.::u2 d. va10!." sit]nific3.tivo de l2.s 3iglas cie;'lc.!l 
de del círculo de lectores a ~'Uien0s nos dirigimcs al .:;scrJ.Oll"
Cuant.o m.ás amplio :::ea dicho círc¡;,lo o ne: . .-~to:-: de leci:vrc!J. t anlo -
~ás obligados es~amos a traducir las siglas. En cambio 1 si ~os -
dirigimos a un sec~cr reducido o 8Specializad~, la oblig~ci6n ~~ 
trt.~ducir las siglas .?.s menor, porque se :suponen conocid;-:is por h'ls 
lectores. 

lmTA:- Parece ser que, por recomendaci6!1 del 2o .. Cong:..-esc de !'\.cad~ 

mi as df:! la LE.:T1gua Es¡::.c..illola, la Real Acad.-::mia, en la. próxi1r.a ~di ci6n 
~e su Diccionar~o, inclu¡rá un ap~ndice con la list~ de lu&_s~glaR 
qu~ estime ~t.il o n~:;ccsario ccnocer 1 ya por la impo::.:·i:aJ¡cia ele l-1s 
entidades q'..l€ l: ::pr es en tan dichas siglas 1 ya por el carácte:.: unive_f. 
sal que ella5 tengan .. 

]::L COR[' ECTO :a-iPI.EO" DE L! ... S l>~l\\'USCULl\~ 

s~ t:s~:::-ibe con lc:t.ra l .. uyúscu}.a i.cücial: 

2) 'I'cda nombre nroEi,o y_ apel] i. Jo o 

.f.O.~rr.Dlo~; Pedro, Ju2n, J,r~tonio, Haiuiro Rodrígl~·:::z p.:_¡¡tc. 
El .... io IJe ... .,..·,¡,;:; .:l.e I,C_.l~~ ....... l· cr·. L:. e") o~~:,:, ';.'-r···- ~···" , ..... ""1" "J"" - ~ - U J - __. <.< '-' H .L._. .i.." V. V ;;> .._ 1.. !;.: o • J • 'u .A c;t J' C4 ~ 

Adrii.tico, Cá·..:cas~. e:tc. 

3) Los at:-::-ii..."t··t.·:-:-, ,., ..... ·,.r,_·,.,_·os, :::o.c:_t ce.""."' le--: t~t•,]o~ '1 ,...o,.,.'r- C'"' e~- r"1 'r1 _;] - " - .L - ,,._, - -~ 1.,¿ ... ¡¡ ....... :::- ,.., .a~ • (nl rtu~ -- -- --- __..._ - _.__-



con min\Jscula cuando es sustal·tivo común, referido a 
divinid~des de las religiones politeístas: "los dio
.ses del

1 
Olirnpo 11

• 

-~) i.os ·nombres y ap2dgs {sobrenombres c61ebres) con que se desig
njn a det~rminadas ~ersonas. 

Ej ~~: El ~ig:r:orr.ar.te, Ricardo c·oraz.6n de León, Pedro el 
Cruel, el Pad.r~ de la Independencia, Alfonso el Sa
bio, ett:. 

5) J.os sustantivoLY_~dj e;tivos gue ccnpongan el nombre de una il~s
_ti tuciónc de un cuerQq o estable:cimiento. 

Ejemplos: el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo áe Bellas 
A:rtes: el Co.legio Naval; la Real Academia de la Hii 
toria; la C~mara de Diputados; etc. (Si se plulari
zan se escribirán con minú.sculas)o 

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

·: ~plos: Estado, Ayuntamiento, Nunicipio; Secretaria de Obréis 
Públicas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc. 

-- ~--- --- - - -- _---~(S-i--se-plura-1-_iz_an- se_::_e_acribirá.n con minúsculas). 

7) Los tratamientos,y especialmente si están en abrevfatura • 
• 

.!tjempl0s: Excmo. (Excelentísimo), Sr. D. (Señor Don), &\bajador" 
Sra., Srta., Dr., Ing., Gral 01 Ud., P.D. (Postdata) 0 · 

P.S. {Post scriptum). 

8) La numeración romana. 

a) Para significar el número con que se dis~inguen personas del 
mismo nombre: Pfo V, Fernando III, etc. 

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

e) Para distinguir partes de un todo: Capitule II, Totao I, 
~anta IV, libro V, etc. 

9) Después de dos puntos que se colocan en certificaC2ÍO!'".!....~Q._t·rata
mientos en cartas. 

Ejemplos: Certifico: Qú~ el se~or ••• 
Expongo: Que los motivos ••• 
Es. timado amigo: 
Distinguido señor ingeniero: 

v· 



jJ/ S.-

I:jrrnpJo: Dijo jE:sús: ''En vcrd:¡d o~ d!uo ••• " 

1 2) D92.Ell· s dLJiJSL!lQ s de int enng3 ción v __ 9e cxclá mªgió!l.~_ slf.~l.l!l!9__g~_..!F., j 11.:.. 
!_~¿rverwan ctrcs ::.kmos d§_l?untuac16n_l. 1_j__{¡___L_ 

T:fE.mplos: ¡fue~ Nana resta ya. 
(.No ver.? All! está, 
Escr!bo. ¿Córno escribes?, preguntó nuevam~nt~ ul nlftl), 

i 3) f.le~ué.§__ge P~T}_tos _ _2~.§pt.ndvQ!: ~!-~mp~e se considcrP cen:Jdél la nr¡:¡ 

c~~·Qi_ 

Yo le dije que horra ••• P::ro no hablamos de eso. 
Fue terrible .•• e spantuso. Cayó fulminado. 

14) Se e~::rib~n 1ntaqr~mentc..s_0Jl .. .ill-ªYÚsculas los títulos de léJ~ pg_tgJ.É.~_d.a_....::.:_ 
los libros y __ ge 1 as dlfurcntes secciones que lo constitl!Ycn¡ los_J~_t:!:IJ9s _QS __ 

]os carteles, ce 1os estublecimientos comerciales e inscripcj..QD_Q,h 

Ejemplos: TRATA :JO DE BTOLOGIA. 
ORTOGR.!\FIA CASTELLANA. 
CAPITULO IV. EMPLEO DE lAS ?víAYUSCULAS. 
CENTRO COMERCIP.L "AURRERA". 
ESCUf.U\ COMERCL~L Y BANCARIA. 

15) .t!Q. se e:sc::rH.~-::n con mayúscula~ 

a) Los meses del año, Jos d!as de las semanas ni lós estaclüne~ fH .. l a11o: 
er1e:rc, marzo, junio, etc.; lunes, jueves·,· etc.: primavera, otoño, etc. 

b) Los genttlicios: mexicanoe castell'ano, inglés, americano, etc. 

16) Lo letra móyúscula diacrftlca L_ o sea lñ r.ue sJ;:-ve ~-ª-._cUstJn.s .. ~.!)r .J!!L!)vinbrc 
proQ!_o de un nombre c.orn(m, d~be emplearse con aceftado r.rJ1.~ri~ · 'fres 
ejemplos orientC~rf.n sobre el particular: 

a} Por pr!:nera v..::z. se abre la puert-3 del: oanteQ.'l. p..11·~ qut: MiraLau repo·· 
se alif toda la eí.-2r1.1dc.d. 

Como' se trilta del céleLre edjficio que durante la f.t:vvl.u.~iOn fra¡,cesa :Je ·
destinO a panteón ce lo t> hc·n•b; es ilustres, es nece: sarlo ~; scdbir _Pi•nt~"'QI!,.1_ 
pues de este modo se !rtdica quo se trota de un r.ombr~ ¡Jrvplo con el 'ill(' 

se cies1gna un monur.::mts. 



bJ Al ernanc.:ipár~c l;)~~ arti~tas de la jgl ~ia, se t;!i1.:tnclparon 
·.·.· .. también de la mito logia y de la historia, para lanzarse (;n 

brazos de la nat.1ralezu. 

Las palabras iglesia, historia y naturaleza deben d~sting~~rsa 
.11 mayúscula (Iglesia, Historia y Naturaleza) porque están emple~ 

,_ ..• en sentido absoluto: o sea que nos referimos, respectivamente, 
conjunto de la organización eclesiástica, a la historia en gen~ 

~· d y al conjunto de las cosas existentes. En cuanto a mi tolo~, 
.::;to ti~n~ 'm !';entido. por ello debe escribirse con minúscula. 

e) La ley se rliscutió durante clos días en el .'Pª;:J:.ame!:!!Q, y su 
parlamente r·.,...mltó, ~rido y pesado •. 

Es evidente que en sl primer caso dicha palabra debe llc•vilc m-2, 
_rü ~e u la (Par lamento) , po:..- trc;itarse del recinto: en el oagundo caso, 

~ refiere a la acc16n deliberativa. 
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·L E C e; I O N D E C 1 M !l. 

SEGUN DA P. ARTE 

H.- CLARIDAD Y ORDEN: 

Estudiadas ya las "Cuestiones Gramaticales" más importantes ·~ dcsd~.! 
(·J punto de vista práctico -, abordaremos en esta parte los p;oblerua.s. fund2-~ 
n···ntale~ de la oración, partiendo del orden'· sinJáctico y lógico. Nos eulf'~ 
ñ,Jfcmos en señalar, mediante ejemp~os, la importancia que el orden tiene -
P<i r.:, la clar!déd de un est;rlto cualquiera. 

La disciplina es fundamental en todo acto y en toda acchm; por lo -
~unto no escapa a la REDACCION; pues para que el pensamiento no :.e n.::t ·· 
~uquc, y las ideas no se atropellen debemos. acostumbramo!> a ordonarl~.1:-~ r~ 

ra evita• co~fusiones y resultados contrarios a los buscados. 

Lejos estamos 1 dentro de las nueve horas de estudio destinad.-.~. é.l c.-~ 
ta parte,. de agotar el tema; sólo nos asomaremos a los puntos esfm'~Lale:!:..: v 
s~=-::. 11, aquellos escollos que constituyen los tropiezos más fre;cuent~;... 

El orden lógico de las ideas, y el orden de las palabras supeditod'-'s 
a dichas ideas 1 serán los objetivos dA esta segunda parte o 

l:.lementos modificadores y frases modiflcadoras (Su importanc1a en la .P'!·~~
ClÓn de la frase}: 

Se llama elemento modificador a la' palabra o conjunto de palabt:c.:.::~ q,l•: 
se unen a una parte de la orac1ón para calificar o determinar su G1gnifi...-·a!o. 
(Ha y quienes hablan de términos primarios y secundr.rio¿J o En est•~ CéHiu l' 1 u· 

sujeto y el predicado serían t(>rmmcs primarios). 

Supongamos la siguiente orac~ón: 

" Los nii\os ·compran caramelos 11 

Sujeto Verbo Complemento 

Veamos las siguientes modificaciones: 

"Los niilos rubios compran caramelos " 

"Los nii\os compran aguí caramelos " 

" Los niños compran caramelos de menta" 

(" ruoio, ~lemarsto ¡,,ú(l: ~ · 

cador cl~l sujeto) 

("aqu(dD 1 elemcl"lto 1,10,-u_ 
fic;,dor d..:•l ·JL·rl,.:J,) 

(
11 de !f¡t:n~a". rnodii'c:t.: 
dor d.~ Cúramdo.':, i 



\h~3mos ¿-:~,(~f.:~ t-~ '""s-:::u,:-:r,ut.._. de u.nt' omci·!k: :) frase completa ctn algu 
nos de sus poslblt;;s eL:Hnentos n·~odHica~ot~i:lí: 

"~ s rnu1eres de nuestro pueblo co~en leñ.~ra sus casas en el campo" 

SuJc>to •.••••••.• o ••••• o ••••••• o Las naujeres 
Complementq del SL:jeto o •••••••• de nuestro pueblo 
Vcrbc •••• o•··· .....•••.••.•. o. cogen 
Complementos: 
D1 rt~C to • •••.••.•.•.• o ••••••••• 

Ina1~ .. ecto •••.•••••••.•.•.• ~ ••• 
Cir-:- •2nstancial (de lugar) •••.••• 

\ 

lei1a 
para sus casas 
en el campo 

Es .importante reconocer todos los elementos, porque ello ayuda ó PU!l 
tuar •::orrectamente un escrito y, por tanto, a escribir con claridad. 

EJERCICIOS. 

A ) • - En1 ~as frases siguientes hay elementos modificadores. Subráyelos ~ 

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

2.- Unos hombres fornidos levantaron las viguetas de hierro con sus
poderosos brazos. 

~~~~~~~-3-.-=----El Canciller Adenauer, enérgico, activo y de clara visión política, 
triunfó plenamente en las elecciones alemanas de septiembre de 1957. 

4.- Nubes algodonosas cubrían aquí y allá los picachos altivos de 1~ 

serranía abrupta y escarpada. 

Un sustantivo, y también una oracióh o frase pueden ser modificados 
por otra oración o frase. La frase modlf~ccjdora ·puede, ser .. especificativa•• o 
"explicativa". Si es "especificativa" 1no' debe' separarse por una coma de la_ 
principal; en cambio, si es explicativa, debe ir separada por una coma; pues, 
en realidad, se trata de una frase inqtdentalo Las coma::> que la separan de 
la principal indican que puede suprirn/rse 'dicho inciclente o inciso sin que se; 
altere el sentiao completo de lo que decimos o escribimos 

EJemplos: "Llegaron las mujeres que estaba: cansadas"~ 
"Llegaron las mujeres, que estaib.ln cansadas". 

En el primer caso, sin coma, la fr.:1:p modificadora "que e~taban ca.n. 
sadcs", especifica qué mujeres eran las q uJ llegaron: las que estaban can
sadas, determina y no lleva coma a 



- 3 -

En la segunda forma se explica que ías mujeres que llegaron ~~~st~ 
ban cansadas": aqu{ la frase modificadora es explicativu q pues aiiadc una 
circunstancia más, que no se precisa por el sentido completo de la fta!Je 
"tl~garon las mujeres", por eso se separa por una coma" 

E 1 E R C 1 C I O S. 

B ) • - A continuaci6r se dan und serie de frases modificadore:& ~ un.:....> 
explicativas y otras especificdtivas. Subrc.í 1.:!as y diga .:~1 ~oa -
e'xplicativas o especificativ3s. 

" El hombre que estaba sentado se asustó 11
• 

111 El hombre, que estaba sentado, se asustó " .. 

l.- Los hombres que han partido la leña reclaman su jornal. 

2 • .;. Los alumnos, que vivían lejos, llegaron tarde a la escud .. 

3.- Comimos la fruta que estaba madura.~ 

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

5.- Juan, que había quedado vencedor en la prueba anterior, ll~gó 
al tercero. 

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

7.- El corredor que tiene la camiseta amarilla lleg6 el cuarto o 

8 e- Vendimos la fruta, que estaba madura 1 en media hora. 
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l.f.GCJ! ¡f\~ Df(;! i'v!O l.< U 1\ ü> tA. --- ... ------ ~--~---~ -.----· -· _ .. 

ORDEN DE LAS P.!l,I..4BR~S Y C01'!STRUCCION --··--· . ----·- -
DE LAS FRA9J:S 

Qrden stntácttr.o¡ 

Pctra constmi: una frasd hay que tener en cuenta los pnnc1¡;ios Sl!l 
tácucos, el orden lógico y el sentido ~rmonioso. Pero en castellano, p~r 
t~Jrtlln3, lrt con~trul":ción de la frase no est:l sometida a reglas fijas, sino 
r¡•.1c goza de libertad y holgura; pero libertad no quiere decir libertinaje o ni 
L:l holgura indica descm.e;~!ón ::~rbitrcaia entté los elementos de la fras. E.2, 
ld llbertad

1 
y holgura lógica quedan obligadas por el interés sicológico del 

·¡-¡u e escribe o habia. De hecho, nadie escribe pensando en las reglas sin. 
t.§ cUcas, como nadie, al pensar, tiene en cuenta las reglas de los silogi!_ 
mos. 

El escritor que produce aus ideas de un modo fntimo y vital y reda.s:_ 
t·~ por instinto o vor reflexión, fabrica las frases a tenor de sus fenómenos 
n:clntales., cambiando, a veces. la distribución directa de los vocablos para 
car más valor expresivo o ritmo a determinadas formas de lenguaje. 

i'ero, a pesar de todo, debe conocerse la construcción, sintáctica, P!. 
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar~ 

La construcción sintáctica es la que ordena los elementos de kas .,. 
frases, según su función grümatical: 

lo. el sujeto 
2o. el verbo 
3o. el a tributo o los complementos (directo, indirecto o circunstancial}. 

Es decir: Sujeto y predicado. 

~JEMPLOS: 

Sujeto ••••••.••...•••••.•••• l:3abel n,· Reina da Jnqlaterra, 
Verbo ••••••.••••••••.•••••• concedió 
Complemento directo ••••••••• la ind~pendencia 
Complemento indirecto •••••••• a Ghana 
Complemento circunstancial ••• no hace muc1no tiempo 

'f. J E R C I C . t _0 _._5_ 

Ordénese sintácticamente las frases que se escriben a ~ontinuaciór., cuyos -
cicmontos fundümcnt.lles van sep.:uudos con guiones parcl f~cil1tar lu iobor de! 
alumno. (Las frases de estos ejercicios se ordenarán sintácticament~, s6!o ... 
para ejercitar al alumno¡ y ello a conciencia de que este tipo de constn&eci6., 
chocará a veces con la lógica o con la belleza de la frase} .. 
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EJEMPLO: 

-Poco antes de su 'muerte ~ a su país - donó - el Congo - Leopoldo II, rey · 
de Jos belgas. 

Ordena miento sintácttcq_; 

--~------~ ---~--~----------------------

l.- Par5 un m~o pobre - Luis, el h1jo de la portera 1 ha entregado - t-odos 
.. us ahorros. 

Ord. Si1it: 

2.- Contra un árbol de la carretera .- chocó - el coche de mi hermano -
v :olentamente. 

3.- En un escenario giratorio - las bailarinas de la Compai\ía X - 11 El Amor 
BruJo" 1 De Falla - interpretaron. 

Ord. Sint: 

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

Ord. Sint.: 

LUGAR DEL VERBO EN LA FRASE; 

El verbo, que normalmente se coloca ~ntre el suj:::to y el complemen
to, puede cambiarse de lugar 1 precediendo al elemento de mayor interés, pero 
nunca al final de la frase. 

Veamos algunas posibles combinaciones. 

1.- Luis compró una bicicleta ( orden sintáctico ) 

2.- !..Uls una bicicleta c~mpró ( incorrecta ) 
'1' 



., - Compró uní:1 bicicleta Luis ( 1nt.etrogcJtiVa } 
<J • 

4.- Compro Luis una bic1cieta ( interrogativa ) 

s.- Una ~Jicicleta coropr6 Luis 

6.~ Una bicicleta Luis compró ( incorrecta ) 

En re5Udad, la colocación a! principio de la frase depende de lo que 
!.e quiera de 3tdcar, aquPllo sobfc lo que deseamos fijar la atanción que, sn 
tos cJ ~ ... ptcs propuestos, podrá ser "!.uis", "o el hecho de comprar••, o "la 
'>icicleta ''. 

EJERCICIOS 

t.scriba la~ combinacioue~ de lüs siguientes frases. Indique las 1ncorrecttu~. 

A).- Tu hermano ~lt:gará tarde ( ord. sintáctico ) 

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

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

C).- La película era estupenda ( Of'rL sint.) 

----------------·-----

---------------~~-·-·---~ 
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Ya dijimo.3 que el orden sintáctico (sujeto, verbo, complement l) só!;.; 
~.os interesa pera los ca sos de duda, pues nuestro idioma goza de libertad 
v holgura, lo que permite que las pdlabra:: puedan colocdrse de a~u:?rdo co.-1 
el inte:es s¡;-ológico (orden lógico), de modo que el escritor, CG11 ~· 1!:, ct:~~~ 

bior te. dL:>tnb,,L~lón d.; los vocablos, d-:1 m.ls o mt-~J•'-~S valor, o t..nen, .i~w:r 
a dctcrrnina'das formas cel lenguaje. Mas esre cambio'·no- puede zer c~•Pd·
c.;ho:;o, pues se ca.er.í.o. en un llbertwaje o E;:-: un~ descone>nón cíbitrari:1 en ... 
trc los elt:rnemos de ia frase. 

Unas cuantas reglas prácticas y normativas oodrían ser las siguientes: 

a) a- uconvien:3 ligar las ideas entre dos o más frases'u. 

b).- "Deben presentarse los ideas sogún su importancia -•. 

e}.- "Es nccesar.i.o evitar las faltas de sentido que wsultan de 110 r(;::;pct..J! 
el orden lógico-sicológico de nuestro pensamiento". 

Lo antenor puede resumirse en el siguiente principio légico: 

"Una idea pu~de expresarse de diferentes modos, seqyn la importancl~'t...9.5: 
d1cha 1dea". Pa.-a completar este principio disponemos de la siguiente r::: - -gla general de construcc1ón lógica: 

"Para la debida clr:¡ridad de la frase, conviene gue el orden _9a L!.LPult!-· 
t>ras se someta al orden de las ideas•• • 

. EJemplo¡ 

"M1. primo Juan 1 1ngemero de Caminos 1 regaló todon sus libros a mi pat.:. 
poco antes de monr". 

De acuerdo con las regla!:> índic.;.¡da;;, si 1en una frase 1precedt:me a la d.:::: 
ejemplo se habló ya de "la biblioteca Je mi primo" 1 5t: puede .;o¡:Cln:.t.::r 

así: 

"Todos estos libros los regaló mi primo, poco antes de. mortr, a mi padrt.: ·. 

Si se quiere destacar la idea de tiempo, escribimos: 

11 Poco antes de morir; mi primo 1 el Ir:~;enjcro de Camw~:..., regdló todo á~ i.;,· •. 

libros a mi padre". 
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Considera OJOS otro CJ emplo: 

"Debemos contraer el hábito de trub:Jjar desde la juventud". 

Esta frase está ordenc.da sintácticamente; 

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

2o.- Verbo: debemQ_§; 

3o.- Complemento dire,cto: contraer el hábito de trabajar. 

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

Sin embargo, si lo que nosotros querían,os resaltar al c:scnbir - el 
intt·rés sicológico o ldea dominante - radica en la idea del tiempo desde 
la Juventud, entonces el orden sintáctico de las palabras se som8te- al -
orden "lóg.tco-siciiógico" y escribimos: 

.. Debemos contraer, desde la juventud, el hábito de trabajar~·. 

C I'>::!JOl aun: 

., Desde la juventud, debemos contraer e! hábito de trabajar••. 

EJERCICIO§ 

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

Redactar ahora - según los pdncipios expuestos - cuütro fca!cies di..2_ 
tintas, colocando al principio de .cada una de ellas el concepto que se 
quiera destacar, y que será en cada caso: ot aprender, l~{!.g.!_!ida_Q.., & -
pronunctac.1ón y los discq_~ "LinguaphoJ!,q_". Como es natural, en algunos
casos las frases han de sufrir ligeras variac.~pn~s. 

Splución~ 

1.-

, _______________ _ 
2.-

-------------------~---- -- ~-----------

3.-
r---
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4.-
----------------~-- ------------

------·--·-----------------·------.------:-
B.- "El automóvil peque'"'o, de tipo popular, es la gran preocupaGión ·de -

los fabricantes de coches de todos los países europeos". 

(Red<lctese cio:'i frases-siguiendo las normas expuestas-destacando¡ en une: 
ld ..E_!"_!~.)~pación_; y, en otre, el l~_ar donde se produce dichéJ preocupa
ción: 

' . ... . 

----------·- --
2.-

----·----------------------------·--- ·~--

C.- "Los sistemas audiovisuales ocupan en la actualidad un lugar prq""' -
derante en la enseñanza de las lenguas vivas~'. 

(Redáctese otras dos frases destacando: la idea de tiempo, en ·una; y J.!L!~·::.· · 
teria de la ensei"lanz~J en otra). 

Solución: 

1.- ----------------------------------- ... 

----------------------~----------· -- -
2.-

---------------------------------· -- -· '· 

D.- En las siguientes frases hay ciE::rto desorden desde el punto de vj: ~--' 
lógico. Escríbanse de nuevo, somctie~do el· orden de las frases al 1' .. ~ 
las ideas. 

a).- El hombre sincero confiesa las ütitas que hd cometido con frqn¡;¡; ~ ;· _, 

orden lógico: -----------·-------------------4- ----
b).- El crítico de ane hacía una St:li<-) de apreciaciones acerca de le.~ · , " 

dros expuestos, con un criterio ':'Or'!pletamentE:: arbitrario. 
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orden lógi~: ------------------------

el.- Leal y va Ji ente, el pastor no cuen-ta con mf!jor defensor que su perro. 

orden lógico: 

u).- Provid~ncla de los pobres, todo el pueblo amaba d la señora pe Mar
t:-nez. 

ordPn lógico: 

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

orden lógico: 

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

LA COHE!?ION EN EL PARRAFO Y LAS fRASES DESORDf.NADAS: 

La cohesión : El orden lógico ( interés .sicológlCO ) marca o 
tanc1a 1 no en la fra·se unitaria sino en' el párrafo o período. 
las lecciones Inmediata anteriores 'sirvE; de antecedente a la 
de construcciÓn lógica: 

precisa su 1 mpq_~ 

Lo expue;:>to €ll 

siguiente re J la ~ 

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

Ejemplo: El edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuertt? viento rei11'"1 
te avivaba las llamas y les daba una espan' .. .:>sa intensidad. 

¿Cuál de las dos frases siguientes ·liga mejo.r con la expuesta? 

a) • El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que h.Jc•::r:."' 
en medio de este brasero ardiente. 

b) • En medio de este brasero ardiellte, ·i:uvo q11e hacersc;: el sdv'é¡·~ 

mento de los habitantes del chalet. 



..-·· 
' / i ' - ~ .. :: _, 

S1n duciC:I ct1guna 
1 

la s~gunda frase "En me.:li.:J de e~te brasero ·. · !te;¡;¡ ~~.~~ 
1or 

1 
más JóC}icamente, con lu "espam.osa intensidad de lar> lldmess''. 

De acuerdo con lo expuesto, ordene lógicamem.e los siguientes p.3rrúfos (f f 
)ese en la idea fundamental del pedod(;, o bien, en !a idea exptesada en
ia frase inicial. Es decir, téngase en cufmta el orden y el interés sícoló 
g ico). 

l.- Cuando revemaron las tuberfas de la casa se produjo und gr¿;n cor.f:...~ 

::1.ón enue los vecin~ 1::1 agua corría por tod-.ls parte.&; las rwl.>lt::iciü
nas estaban Cl>nvertidas en pequeñas lagunas. Todos gritaban y dab.;n
' ::-!"·nes; pero nadie se entendía. 

E0luc1ón: 

,·---,.__,-

2.- El ladrón corría por las calles, ulundiendo una enc,rmE;: navaj(l 'i ::>em
brando el pámco entre. los transeúntes. La policía corría tras éJ ~·, Vi:_ 

rías veces, estuvo a punto de darle alcance. La gente se apartaba al 
paso del enfurecido y peligroso delincuente. Hubo algunas persona::; -lUC 

se sumaron a la policía en esta accidentddd persecución. 

Solución: 

------------- . 

--------------·-----------·----~--~~-~---~- - .. -

--------~-----:..------------- _______ , ____ ., __ ~·------------ -· 

------ ·--------------------· ---~---------·----· -



\1/. J _Af.:__ __ . 

3. Pasamos llllu alegre mañana de campo: cormmos 1 reímos Y _ _52~~mHilos. 
De pronto, nos llegó lllH mala noticia que turbó nuestra ale 1:JCÍa. Nuc s-. 
tro sano holqorio no iba a durar mucho. 

:ioluc1ón: 

, _________ ---· 

4.- Era un paisaje de una desolación profunda. Fernando se detuvo a 1 ií y 
quedó perasativo, absorto, la respiración contenida. No se veía un, áJ!;ol, 
ni una persona, ni siquiera un perro, 

Solución: 

-------··-

5.- Fue anocheciendo. Se levantó un vientecillo agradable y fresco< f'."Jl 

padearon las primeras estrellas, I '3S luces del crepúsculo se fueron ~x·· 

tinguiendo, apagándose, 

Solución: 

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

6.- A la mañana siguiente, se -comenté1ba -el. a~es_!~~~ en LOda !a ciuduJ. 
-La' policía no descansaba en la búsqueda del·1 ases1no. La Gtldldla. Crv·il 

.•. · 
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ayudaba,., lds:pesquisas. La gente se ,sombrí.:wa d¿ c¡ue alguü:r •.ubH.:ra 
sido cap-.! z de 1 mat3r a un niño inocente. No se hctbl aba de otru cosa. 

Solución: 

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

----------------------------·--------------------------------------------
--~·~--------------~---------~--- --·-·------- ·----

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

Frases desordenadas: 

CL:ando el orden de las palabras no se someten al orden de las 1daas .se -
presenta el problema de las frases desordenad-:1 s. 

Ejemplo: El maestro obligó a todos los alumnos a someters~ al exám~n o~lá

. d1co, de orden de la superioridad. 

f.n rea Udad, dc:b16 escribirse: De orden de la superioriué!cl, el m<iuStro c.:;~~ 

gó a todos les alumnos a ~ometerse al exi)
men médico. 

Otro ejemplo: El teniente Martínez tuvo que tomar el mando del bata ~:ón ._ 
cuando mataron al comandante López y al cdpitán GdrCÍ\1. 

Mejor escrito: Cuando mataron al comandante López y al capitán G(}rcía, <:1 

te mente Martínez tuv . ..- que tomar el mando del bd tallón. 

NOTA¡ En realidad, y téngase etlo muy en cuenta, estas reglas sur1 un -
tanto elásticas. No es p1eciso seguirlas siempfe. A vecé:!s, ió
~onstn1cción lógica debe ceder ance L3 sintáctica o la armoniosa·. 
Por consiguiente, en los t?.Jercicios:!¡aq'ue··van a 'COntinuación, el alL·n· 

no volverá a ordenar :oólo aquellt..s irases cuya corrección te part:..f 
ca imprescindible. Y lo será siempre que el orden expuesto r .. l .(:'_~ 

prese con claridad lo que se quiere decir Si es úSÍ, escriba las 
frases lo más lógicamente pc~.-~:..·te·. 

E J E H_ C I C";_l_.O ~--

l.- El. número de cuanillas que tenía que t:¡:,crJ.hir eran unéis Cll1Cuenta, s~ 
gún calculé después. 



_x_u_ 
8 

' ~¡ 

2.- Las ciudades antiguas estaban situadas en las proximidades de los 
ríos o en lo cdto de las montdñas, dicen les historiadofes, por nece'3id~ 
des de tipo comercial o púra su mejor defensa. 

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

Solución: 

----~·--------------~···-

----------------------------------------------~------------------------

4.- La choza empezó a caerse a pedazos a cc\usa del temporal rdinanw, 

Solución¡ 

-------------------------~--------- --- . --

---------------. 
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S.- El Barcelona pu~de gana¡ el campeo.-1ato de Liga si no tiene b;;.JáS irrarJ~~r. 
tantes en su actual clineación. 

Sol u e ió.!J..i. 

---------------------------··------------- ~ ._ .. .__.,..._ ----- --~• .... __ ..,A 

~ .. --------~ ·-----~------------------------ .. 

o.- Hubo muchos heridos; algunas mujeres quedaron magullada~ y dos nii:: · 
fueron pisoteados cuandc se tncendi6 el autobús. 

,[gluc!ón¡ 

-------·-----------------------·-~-- _, 

-----------------·-----~-~-,~~---------~---·--------

-----------------·---------~--------- -------

7.- El sereno vigilaba los alrededores de la casa 1ncend1ada, armado •i· 

su chuzo, mienuas esperaba la llegada de los bomberos. 

Soluctón..i. 

' ! 

---------------------------------~---------------~-----~ 

8.- Las aguas potables fluorudas disminuyen la caries dental_, dicen lt-.~ -
<:xpertos de la OMS 1 según rc.-c1cnt0s dutos cstüd{sticos. 

Solución¡ 

-------------.....--------·----- .. _. --- -- e-~·--·--··--"'--

---------------·-·-.. ------~ ·- .... ·- --- -- --~· --~------·. 
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9.- . Lu1s hizo muy bien en presentar la dimisión de su cargo, ta 1 es 011 -

opuíión 1 si lo que se cuenta es verdad. 

Solución: 

------------------------~----------------

l d. C na zorra entró en ·el ga !linero 1 se comi6 dos poi htos y mató a t.·._,s 
.,.,Jil•luS, nucntrus dormíamos. 

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

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE~ 
¡ 

Como con ;:>lemento de lo estudiad~ en los temas anteriores acerca de la -
construcción lógica, debe tenerse en cuenta la siguiente regla: 

"El pronombre relativo debe colocarse cerc~ . ..:ci~C~U antef~dente": 

Ejemplo¡ 

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

Escríbase, mejor: 

Ser1a laré en este libro un capítulo gue me parece muy interesante. 

OBSERVACIONES: A veces no resulta fácil colectar el relativo inuH:diatacnentc 
después de su antecedente. En tal caso, si ~~1 empleo uE: ., <iüe "', " cual ·· 
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"cuy0 ", etc •. fue.;~:: causa de equívoco, se recomic11da sustituirlo PCf "ci 
cu.d", "del cual", etc., o bien se reopite> ~~ antecedf:llte u, sirn. · ·rr.PntP -

~·· d., otro giro C'l le, fraflt', 

P.l · dl"clr, "Hay Ul)é! edJción de este iibro_ .sl!:!f. result.:1 muy agrüCBbie ¡:.;or .->IJ 

Slr:prcsión". s1 queremos colocar el relativo ~ inmediatumente después •Jt·l 

ant..)ccdente "ed1c16n", tendríamos· que escnb!r: 

"Hay una ~~<2.!!_9~ resulta muy agradable por- su impresión de estl: ll .. •'•" 

r:n este caso, el remedio ha sido j)eor qu~ la enferm•c)dad - como sur~L~1 tl. -

e u SE"-. Por tar.to, podrfamos escobir· 

.. 
''I.Je este libro háy una edición gue resulta muy agradable por su Jmp¡c•.si···¡•" 

NOTA: Dado que ninguna de las variantes nos agrdda {la últnna rJma =~n •·,m·'}, 
lo mejor en este caso, sería dar otro giro a lu frase. Por P.J .. mp:v: 
"Hay una edición de este libro, muy gratamente ir.1pr~sa". Her.1l'S -

supnmido el relativo "que" y así hemos salido del atrolladew 111.~:. -

fácilmente. 

_!:_JLRCICIOS 

De dcuerdo con lo expuesto, redacte de nuevo 1~1G sigui~ntes frdses, ¡;e ~e·· 

cando el. relativo "que" en el lugar que debe ocupar; o bien sustitú~·alo p0r 
"el cual", "del cual", 11 la cual", etc.; repita el antecedente o dé otro uHc: 

a la frase: 

1.- El árbitro sale en este momento pl campo que da la senal de emp,,zar 
el partido. 

Sol uci6n: 

.., - Ter.qo un trabajo para entrega·r al Director, que me ti ene muy prf'•x:u
pado. 

Soluclón: 

---- ·--
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3.- f.stoy haciendo un pro:•ecto de libro para la Academia en que traba;.._-,. 
que me ocupa todo el día. 

s~._duclón: 

4.- Se vio aparecer entonces al comal)dante a la cabeza de su batallón, c:.1 
yo valor ammó a los defensores del fortín. 

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

S.- Compre hace un afio una casa, con un hermoso jardín, que pienso ven 
der ahora. 

Solución: 

6.- Hay una escena en esta película que emoc10na a los espectadores. 

Solución: 

___________________________________ ,_-
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7.- Tra1go unos caramelos a los niño!:>, cuyo sal.:.Jr es agra•j.:Jbllís1rr.o. 

------·----------------- ----

---------------~---- ·----·-·-·- ... 

3.- Surgió un hombre entre la inult1tud que empezó a dar gritos e~te11L6:eos. 

Solución 

---------------------------------------~---

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

9.- Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os nH-;c rrtd r. 
do. 

Solución: 

------.... -

·----------------- ------~-------------------------------------

l u.- Estoy hablando de Pablo 1 el hijo de nue!:itro vt:cino 1 que ustc!d csl:o
ce muy bien. 

Solución: 

-------·-~--------
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LA COLOCACION DE MOD~F!CJI.TlVOS Y L.~ CLARIDAD Di: LA FMSE.- lJNIDJ\D 
DE PROPOSn'Q, O LA COHERENCIA ENTRE LA IDEA P;tiNCIPAL Y LAS IOt:l\S ':' 
SECUNDARIAS. 

A).·- La colocaci•)n de modificativos v la clarJdad de ia frase: · -.....-. - ---------
tos "modificativos'1 son ~quallos vocablos o fraset breves que a!t<::~n 

-r!'0cilflCé.n- de algún modo el sentido del pensamiento. La mayoría ée ellos 
,0(· ddvt:.ibiü.:.> o frases adverbiales t La tes cor:1o~ a pen0.2J ~ntunces, l u ene 4 -

f.?- 2~ 1 m segui.Q9_, §.9l~.f!!.e.!l~~' gesp_y~f! 1 etc.; y su di.fkultad estrUJa en H! -

~"-acta colocación: es decir, lo más cerca po~ihle de !a p · ta.bra o f!a sa que mo 
diü.-~an. 

J-,r,¿¡i:cemos las siguientes !rases: 

1.- ".!\pcn.2.s unas cincuenta personas de! tendido 7, uc piC:, pudieron 
'V't.1( cien la faena•·. 

2.- 11 U:~a s cincuenta personens del tendiao 1, de pie: p i'J_nc~ si pudieron 
ver la faena". 

::::l. l.:.. !J&'irne.ra frase se dice que, entre los es}Jectadores del tendido '/, 
sóio uno.:; cincuenta 1 los que se pusieron de pie, pudierno ver bien la fuena. 

En cambio, en la segunda, se dice casi lo contr3rio: que, entre lo.i e _a 
pectadores del tendido 7, :~ubo unos cincuenta que casi no vieron la faena. 
Se supone que ei resto oe ios espec~adores del tendido 7' 6 la vieron bien. 

E fE R C I C I O S. 

a).- A cc·n~inuac16n se dan una serie de frases en Las que hay "modificati
vos mal coiocados. Subráyelos y escriba las frases correctiJs. 

EJemplo: "El Jefe dijo que él haof'a dado ta orden para salir d su del:dclo 
.tiempo"' 

1'El Jefe dijo que 1 a Sl.J debido tiempo 1 él habíet dado la ord~n P<l
ra salir". 

l.- En este estabiecim.iento se venden cama~ ¡.>ara nif,o.s d-:: hwrro. 

2.- Cuando e! profesor l~xp11c6 la 
comprendió. 

-:-·ntol,•'""<' el alun,;-,o la l .J ·-~ ··' 

1 
' 

3.- El buen com,erciant~ :solamente qu!ere sabec lo e¡ u¿. et- público 
desea, no dedrle lo que dP.be comprar" 
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4.- Luis casi se quedó sin habla, al recir.ir la carta de su abogad_o, 
1 

- en un acceso de ira. 

1 

5.- Luis después de comer, tenía que dormir la siesta. 

b).- Insistimos en lo dicho anteriormente; que el modifica t1vo debe 
coloc1rse de tal forma que no oscurezca el sentido del pensamiento. 

Ejemp!o: "El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese la 
venda". 

JVlodif!cé! tivo ma 1 colocado, pues si la idea· es la de mantener la venda hú 
meda~ ¡,l frase correcta es: 

'- r l doctor dijo a mi hermana que humedeciese frecuehtemente la ven
Ca" 

A contl''Uación se dan una serie de frases, precedidas de un modificativo. 
Señale c:on una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo~ 

' Ejemplo: Agregue el modificativo SIN DECIR UNA PALABRA, a la frase: 

"Luis observó cómo el ratón se escapaba por el comedor": 

"0m decir una palabra, Luis observó ••• " 

1.- Añada el modificativo adverbial APENAS: 

"Pedro despertaba en aquellos momentos de los efectos de la droga; 
porecía poder comprender las pregundas del mi~dico". 

2.- Añada el adverbio de modo -modificativo- SOLA MENTE: 

"Luis compró el libro de texto de matemáticas:; tuvd que pedir pres~ 
dos los otros". 

3.- Agregue la expresión ·modificativa EN SU· MENIFl~STACION AL TRIBUNAL. 

"El acusado firmó que él nunca había prestado i~yuda al doctor Martí
nez". 
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4.- Colo~ de: la •.=:x;J;c:sión cúVtibial rnodHicativa CON FH.EGUENCIA: 

"Cuür-rh} ol capit&n nos anvi6 el "Jeep", nos previno que co¡r probás~ 
mos e~ aceite". 

5. = Coloque en su sitio la t:J~))fesión modificativa CON CIERTA fRIALDAD:~ 

"Los ;;;etlores da Gálvez llegaron un poco tarde a la cornicla '( fu~:ron 
recibidos por Ja señora de la casa, quien ya no es~:nrab.'l qlle vüue~ 
sen" 

e).- tn las freses qu0 se dan a continuación, los modificativos están -
m~l colocados; por ~so las oraciones tesultan desordenadas y, por ta.!l 
~o, un poco oscuras o 

Ejerr.piq_¡ "E! señor Director diJO a su nuevo rucretario que Cúlht..C.tase el -
teléfono en cuanto 'sonara rápida mente". 

"El ser.or Direcí:or dijo a su nuevo secreta no que conte$tase ráQ! 
da mente en cuanto sonara el telétono". 

l.- "Martínez al fin consiguió permiso para volar 81
• 

2.- "El marinero pudo arreglar por fin la avería con una herramienta que le 
prestó un amigo, bastante úti!". 

3 o- "El niño miraba al enorme perro danés que iba detrás de su dueno con 
la boca abierta". 

4 .. - 8'La noticia de que se había hundido una casa, dadc1 por !a radio, a lqr 
mó a los vecinos". 

5 v- "El teniente López tiene un permiso por enfermo de dos semdna~ 11 • 

B}.- Unidad de propósito, o la coherencia entr.e la idea o.liinciQa 1 y !a~_:: __ 
ideas secundarias: 

Unidaa de propósito, ( o "singularidad de propósito·•, s29Ún varios 
autores } , sigmfica que en todo párrafo o perl'odo -forr:1acio por unu serie -
de frases encadenadas- tiene que haber cierta· cohcrer,ciü :::ntre la i<Íea· pnn 
cipal expresada .< i.a; idea matriz ) y· las ideas complementarias 0 Si:>cundd ri;s. 
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EJERCICIOS 

A contmuas.ón damos vario& párrafos en los que la idea principal va al 
pnnC!!JÍO 1 en la pnmera frase. Seguidamente se insertan otras frases, de~ 

las cuales unas tienen relación directa con la idea principal, y otras no. 
Todas ellas var. numeradas. Diga o escriba los números de aquellas fra
ses yue, a su JUicio, no tien€'!1 nadd qut: ver o qu.e apenas si tien,en rel2_ 
clÓ!l con· la idea pnncipal: 

Ejtmplo: 

l.- Cada día resulta más diHcil en Madrid el problema de la circulación -
rocla(!a. 

2.- Las páginas de ~ucesos de los diano~ son fiel reflejo de la triste re2_ 
hdad. 

3.- Por cierto que estas páginas de sueesos son laS;. que suelen contar con 
un mayor contingente de lectores. 

4.- Una prueba de ello es el éxito de periódicbs tales como •• El caso", -
por ejemplo. 

S.- Cada día hay más coches por Madrid y cada día también más conflic
tos cucula tonos. 

6.- Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaución. 

7.- L::>s conductores nuevos son otra de las principales causas de accide.!!. 
tes. 

8.- No olvidemos las motocicletas 1 lanzadas a todo gas por las calles, -
sorteando coches 1 ejecutando verdaderos ejercicios de circo. 

9.- Pero en realidad, la causa principal de ~q¡qto "suce,~e¡" es. que no se 
obedecen los preceptos del Código de Circu1ac1ón. 

Solución: Sobran las frases números 3 y 4. 

TAREA GENI:RAL PARA RESOLVER EN CASA 

l.- Cada día hay más jugadores extranjeros· en los equipos de fútbol. 

2.- El Real Madrid tiene un delantero húngaro. 
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3.- Los c.lo;,!llldS equÍpos también importan jugadores especialmente suram~ri 
canos. 

4.- Di Stéfano está considerado como uno de los mejores jugadores del m~!l 
do. 

5.- Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de fútbol a su equipo; 
el Barcelona. 

6 v- Los jugadores !m portados, cuando son buenos, . enseñan a jugar c. sus . 
compañeros. 

? • - El Atlét1co de Bilbao se mantiene dignamente cr. su puesto, ~in nec:esJ 
dad de jugadores forasteros. 

a.- Su defensa central es una de las mejores ct:tensas de Es pana. 

b).-

l.- wno de los problemas det urbanismo moderno es e! de los "espacios -
verdes" o "pulmones" de la ciudad. 

2.- Estos "pulmones" palian en parte el pellgro q•..:...: para nuestra salud re 
presenta el uire enrarecido de las grandes capitales. 

3.- Mad.nd cuenta con tres ''espacios verdes 11 principales: el Retiro, el -
Parque del Oeste y la Casa de Campo. 

4.- Grac1as a estos parques, los niños pueden• ·respirar un aire mí'.::nos n.2. 
c1vo que el de las ca iles de gran circulación. 

S.- En el Retiro está el Parque Zoológico, en el que hay gran vaciedud de 
animales. 

6.- En el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que deDcanse el ~ 
paseante. 

7.- En las grandes urbes modernas se procura que, c.:1da barrio o sector ·
nuevo, tenga su "pulmón 11 propw, su pequ~~(JI"espaC'io'verde 11 • 

e).-

1.- El jefe más afectuosos que he tenido fuE. don Jose G.1rcí.3.. 

2.- Todo el mundo lo estimaba. 

3.- S1empre est:.:lba dispuesto a escuchar nu~stroa problemus y a ayudamo~ ~ 
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4.- f.rn 'madrileño, per·..) par.acfa cumo si hut1era nacido en nuestra prc;wm-
·.·': 

cla, de tal modo tL'i1fo afecto_ a todo lo nuf.lstro. 

5.- Antes de ocupar la jefatura de nuestra empresa, había sido maestro de 
escuela en un pueblo pr.Sximo a !vladnd, en San Lorenzo de EL Escorial. 

6.- E! Es cona L es ..... 10 de los más famosos monumentos de Espai'la. 

7.- Lo mandó construir Felipe 11, en memoria de la batalla de SaQ Quintín. 
1 

8.- U u estro jefe era un entu&ia s ta de Fe li~e II, y h.:1blaba del monarca vi
nicr.:. o no a cuento. 

J l.-

l.- La pantera es uno de los anima les más peligrosos de la selva. 

2.- A su lado, el león es casi inofensivo. 

3.- El león, normalmente, ruge antes -de atacar. 

4.- La pantera ataca sin avisar. 

5.- Los domadores saben perfectamP~te que La pantera es uno de los anima
les más difíciles de domar. 

6.- Yo conocí una vez a un domador a 1 que, en cierta ocasión, atacaron los 
tigres con que se exhibía en el circo. 

e).- A continuación damos una serie de ejercicios con frases ligadas. 
Cada una de estas frases puede tener varias soluciones. Subráyese la que 
cr~a más lógica. 

EJemplo: 

Para conseguir una buena 
digestión .............. . 

l.- Como Pedro estaba mu~' 
contento ............. .. 

diversos medicamentos ingieren Los enfermos 
de estómag( ' 1 

los enfermos ue estómago ingieren diversos 
med1ca ment~. 
1ng¡eren d¡verso~ medica¡¡¡entos los en!ermos 
de estóma~Jo·. 

( los niños de la vecindad le a legraban con -
sus travesuras. 

-

de lá vecindad 
le alegraban. 
le alegraba,n las travesuras de los mños 
de la vecindad. 



Pard conseguiri que las 
ca&ta 5 lleguen:· pronto a 
a su des Uno, ••.•••••• 

J.- Si pintamos las paredes 
con pintura de aceite. o • 

4 .... Dt:spu-.;s de haber eSCfi
to su primera novela~ ••• 

5.- Al acabar su trabajo ••.. 
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/ 

~ 
se recomiePaa emplear sellos de urgencia. 
el empleo de tos sellos de urgencia es -
recomendable, 

1 e 1 sello de urgenc! B SG recomienda. 
'-
(dichas p~uedes no tendrán que ser pinta.das 
j de nllevo durante mucho tiempo. 
l no tendremos que volverlas a pintar durar~-
~ te mucho tiei(IPO.. ' 
1 durante muchc tiempo no- tendremos que vol 
(._verlas a pintar. 

1
(, La isla y los demonios" fue la segunda ~ 

{ 

0bra de Carmen Laforet. 
la segunda obra de Carmen Laforet fue 0

' L~ 

isla y los demonios". 

LCarmen Laforet escribió su segunda novela 
"La isla y los demonios". 

Í
el carpintero no:;' puso una cuenta de mas 
de $3,000.00. 
la cuenta que nos puso ei carpwtero era de 

t más de $3,000.00. 
1 nos puso el carpintero una cuenta c.ie más da 
L$3,000.00. 



centro de educación continua 
división 

facultad 

de 

de 

estudios superiores 

ingenierra, 

REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

CAPITULO 14 LAS PARTICULAS Y SU U1PORTANCIA 
COMO ELEMENTOS DE LIGA. 

un a m 

PROF. ING. ANTONIO MIGUEL SAAD. 

1978. 

Palacio de Mlnerra Calle de Tacuba 5, primer piso. Máxlco 1, D. F. Tels.: 521-40-20 521-73-3.5 



1 " .. A..J\1!\ 

LECCION Df~C~ 1,10C 11.'\ r:1'.1\: ---------------

PART1CULAS Y S U IMPORT,.~NCIA r:Ol\·!0 tLEMI:N1'0S DE LIGA.
COHERENCIA Y CLARIDAD E! f LOS PARR.l\FOS. 

!..as oanículas y su importancia como elementos de liga: 

St: consideran "partículas" o elementos de transición E·ntre las ·frases, 
a las preposiciones, conjunciones y adverbios. Su falta, en cc=asiones,
da lugar a un estilo incoherente, indcabado. 

EJEMPLOS: "El conductor pisó a fondo el acelerador; !lO consiguió pasiir 
al otro coche". 

:Cn esta frase, s1n dificultad alguna, se precisa la falta a~ la P<ll t:c_t¿, 
lil (conjunción) "pero", elemento de transición que aclara el sentido de -
11uestro pensamiento. 

•· El conductor pisó a fondo el acelerador; .E.~ no consiguió ·
pasar al otro coche". 

Las partículas que suelen presentar más fret..u.emes proble:rnas de recae 
ción son las siguientes: además de, asimismo, sin embargo, en efecto.~ ·· 
pues,. J?Or ejemplo. _por consiguiente, puesto gu~ etc. 

Conviene advertir que no resulta elegante e! abuso de ta1€S pi.!rtÍculo:s z 
hay que emplearlas con precaución para que no degeneren· en--"mu'~etillu;:;", 
P.n puntos de apoyo muy repetidos, con el siguiente peligro de mc.:J1otonía. 

E 1 E R C 1 C I O S: 

rscrfbanse, en el lugar preciso, las paniculas que ialtan. (No lü~· escrik1 
si juzga que no son necesarfas)., 

l.- Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a última hora r~v 

pl.!dimos !lacerlo. 

2.- Se pasaron media hora "al sereno''; sin 
1 
poder entrar e::. la casa~ Juan -

' 1 

pudo abrir la puerta. 

3.- El portero estaba bien colocado; la pdota dio un bote extrcño y se co 
16 por el ángulo inferior izquierdo. 

4.- El profesor explicaba la lección mirando al techo; los atumJIOS no a t...n 
dían. 

!:>.- Era un sitio estupendo para pE:rnoctar; había teléfono. 

6.- La criada Q al limpiar e me n::volvió h:..s pc.pele·s; no pude 
cana. 
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7.- N.o me gustan los temas cargados de erotismo: no voy a la película 
•,/. 

que hoy·anunciang 'l'• ,. 

8.- Pó,ngale la inyección; es un médico". 

9.- Era un hombre desordenado; no le illlportaba lo que dijesen de él. 

10.- El padre y la madre eran dos grandes aficionados a la música; su ..• 
jo Juan resultó un hábil pianista. 

Coherencid 'y c;:laridad en los párrafos: 

Al escribir, conviene dar cierta coher~ncia a las Í63ses que forman un 
párrafo o período. Dicha coherencia se altera, v la expresión pierde cla
ridad, cuando se producen cambios pocos correctos en el sujeto, o en la 
persona, voz o tiempo del verbo. 

A}.- Alteraciones en torno al sujeto: 

Si decimos, por ejemplo, a• Martlnez era muy hábil delantero, pero la 
defensa contraria era ag1l!sima para poder ser desbordada .. , la expresión 
··s incorrecta por que pasamo& de una frase que gira en torno de "Martí
nez" a otra, ligada a ella por pero, ~n la que el sujeto es la defensa CO.!!, 

tracia. 

Dado que la conjunción adversativa "pero" es c:ll mismo tiempo copul.2_ 
ti va, resulta ilógico ligar dos frases con dos sujetos distintos. En reali
dad si queremos seguir refiriéndonos a ''Martínez .. como sujeto principal -
(centro sicológico de la a tenci6n) de estas fra·ses, lo correcto es escribir: 
"Martínez era un hábil delantero, pero no lo ba::.tante como para pasar a 
la agilísima defensa contraria\. 

(Aqu{, el fragmento de oración "pero no lo bastante 10 es la elipsis que 
equivale a decir11

; pero M~rtínez no era lo bastante ágil"). 

Otro ejemplo: 01 El carpintero -examin6 la madera y, después, el cepillado 
fue hecho con sumo cuidad0 11

o 
• ! 

En este ejemplo ligamos al verbo ••examinar", ''la madera" Y .. el cepl . 
llado", de tal modo que éste parece ser qtro compler'(lento del verbo "ex'ª
minar".· . Pero no es así: "el cepillado" es el sujeto de la segunda frase 
y, para evitar la confusión, para que las frases sean coherentes y., por
lo tanto, claras, debemos escribir: 

"El carpintero examinó la madera y la cepilló deapu~s cuidadosament~::: ... 

De este modo, el f~ujeto principal "eorho er\ el caso anterior, es de:
cir, "el carpintero 11

, eE.tá presente corno tal sujeto en las dos frases. 
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DL- ..:11 tt~aaciones del verbo¡ 

Se producen -por falta de unfformidda en el empleo de la persona, 
·vo?. o ·11empo del verbo. 

E}C!'Jlplo.: "Cuando nos toca la lotería. se eo;1e uno muy contento o 

En este caso no hay coherencia entr~ lCJ voz ni las personas de los 
•.~ecbos de estas frases. 

En -la primera frase, ~ toca, est3 ~n voz activa -~ en priméfu p-:j~ 
-so,,'l de! ,plural. (sujeto: nosotws). 

Eri .~a segunda, se.....EQ_J!E., 6sta e:; iJa31va ·refleja con sentido in:!ete_l 
l.lfnado :Y en tercera persona -del _singular (sujeto: una). 

Lo .conecto sería escribir: "Cuando nos to~2. la lotería~ nos p:men1:>t> 
muy con ter. tos ... 

O bien: •• Uno se pone muy contento, cuando le~ toca la !otetÁa. 

E T E ·R C I C I O S 

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que conside:re po~..~o co 
, -

rrectas. No altere la que le parezca bie!1 escrita~ 

1.- Cuando se ha trabajado intelectualmenw toda la vida, la gem.:! ¡,o ~ ... -. 
-ada.pta fácilmente al trabajo corporal. 

Scluc16n: 

-~-----------------------·~-------------- -· 

-----------------------~----r- -------~---· 

--------------------------------------~----------------·~------------· 

2.- Los _policías C9nSiguieron acorralar dl ban,dido en lo. alto dt: une. jn:i'l.:.' 
,y entonces se produce una "e.nsalada" de til-os .• 

1 
1 

1 
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.- V 
:;{_\ ---

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

-------------------------~------------ • 

3.- El profesor cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas 
las ha b!a come ti do él o 

§oluclón: 

4.- Nuestro crítico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue consider.s_ 
do como inmoral por la críUca de otras revistas. 

.... ... ~ 

' S.- Algunas personas ignora1'1tes a~uden a J'ps curanderos, porque se cree 
que saben más que los m{!dicos. 

Solución 
-1 

------~----~----~------·------------------------------------------

--------------------------------------·-----
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6.- Si uno procura leer a los clásicos, consegu1reQlOS un buen estilo litmA 
rlo. 

Soludón: 

--¡. ~ La directiva del equipo local tropezó con muchas d!Ucu!tades para el 
1 

f!chajt; del nuevo jugüdor, y :se er-;tán haciendo gesUones en ia Fedcfa-
ción Nacional para con::;eguir lo que nos proponemos~ 

.§oluc16n: 

- _,....a ......... e== me 

--=- r= - ~.___.., ...... 

8.- Gal!ana consiguió tocar dos veces la barbilla de su adversario, 'ili·~ , 

cae al suelo al segundo golpe. 

S}Jluctón¡ 

~--------~---------------------------------------------------·---=--,------~-

9.- r.l toro, enfurecido, embistió al cab~ !iQ, c;uo fue puesto patas arnb, 
Jl'-''" ¡,, Lrc,rnuncJtl corn.,dn. 

Sotuctón~ 
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·"• ,•, 

--------------------~~ 

10.- Soéía Loren brilló pnmero en Italia·, pero, luego, en toda Euro~a Y
Amécico la aplaudieron como gran artista • 

. Solución: 

-----~----------·----------------------------------------~-----

ll.- Luisa no e~tá bien en traje de bafto: n.o le convie:nen esas prendas -
para lucir sus formas. 

i)oluc16n~ 

12.- Al a travesar la selva, llevci.oamos el fusil cargado, porque uno no s~ 
be nunca lo que puede pasar en tales para}es inexplorados. 

_Solución: 

--------------------------------------------------------------------------
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USO Y ABUSO Di:: lA VO~ PhSIVA.- USO Y AlJUSO DE Ll\S PALABRAS: 
~~cOSA" 1 ¡'Al.GO" 1 "ESTO" y '·F.~.:J'· 

U ::;o y a bu so de la voz Easiv~.: 

Nos emj)1E-Zd a invadir un rnodo de expresión que no está de ªcuerdo 
con el genio de nuestro ~di"ma: el uso - mejo¡ 1 abuse de la voz pasiva.
Han influido en e!J~e fenómeno las traduccione~, sobre !..cdo lallS d®l inglés 
'/ franc6e 1 ~d\o¡;,as i:sto::· en io.s que !a voz pas!vd se emplea mucho más .... 
qu¡_: en castellano . 

.Es muy frecuente escribir: "Por el Jefe Nacional deG a ~ha sido firmada 
una ord~n", cuando en espa~.ol debe escribirse~ 16 El Jefe Nacional de .... ., ha 
ftnn .. ~do una orden". 

Recordemos que el esquema de la oración activa es: 

SuJeto, más voz activa verbal, más obJeto. Ejemplo: orEl lab~4:Aor 
esparce !a semilla .. 

El esquemd de ia. voz pasiva es: 

Objeto, más voz pasiva verbal, más sujeto. Ejemplo: "~ semilla ea 
esparcida por el labrador". 

En cuanto a los casos: 

VO~ ACTIVA: Sujeto en nominativo; Vt:!rbo; y· objeto en acusathf'Ga 

VOZ PASIVA: Objeto en nominativo: v.e.rbo; y ablativo agente. 

Martín Alonso insiste en que el idioma esx)ai\ol tiene preferencia por 
La vez activa. "Las circunstancias de hecho - dice - imponen la p~s!vo t 
por ser desconocido ·el agente act1vo, porque existe en el que hollh!a Ün .... 
interés en ocultado, o sencillament~ por ser ,f.f:\d~ferente, ~ l?S inte:A~uto~ 
res". Así 1 entre las frases: "hemos conquistado nuevos terdi:odo~ al ene -m1go"; o "nuevos territorios han sido conquistadas al enemigo~•; ~E' r~2:one~ 
de sicología lingUísUca, es prefenble la pdmera. 

En el caso de que et sujeto dé i3 frase sea ncmbre de cos~, el!'· e.s"' 
pai\ol es preferible usar la ,.Ea si va reflej'L con ei pronombre 111 se 111

.. As~, en 
"~z de escribir: "Ha sido comprado el papel necesario", diremos rJejo¡r;,':Se 
compró eL papel necesario", Esta pasiva refleja es mucho m~~ fg:efJYekl'a ~ 
en español que la formada con el varbo "ser". 
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~:.#i..J:y que tener e11 cuenta lo que asentamos al principio: lo que se 
tí uta m-e·;~corrc::gir no es el uso 1 sino el abuso de ta voz pasivn. Por tanto 1 . ' . 
• 10 ::.Ie~¡HL' es conv~·1iente cidf vuelta a la frase y convertirla, ve pasiva, -
t.r. act¡va. I:st~~ ;::rocedLniento puede cambiar el 'sentido de lo qlie qu2ría
n,os :iecir. EL su~cdntivo Prnpleado como sujeto al principio de una fr~se -
pone de re lleve aquello de qt•e nos oc•.1pamos con preferencia; es decir, el 
punto funci<.Hnr.:nta l q•1e o trde nuestra atención. Por ejemplo 1 51 quiero con
trH la vida de R6mulo, puedo decir: "Rómulo fundó Roma" 1 pero si me p.-o
l'üllSJO r•éHrar los orígenes dl. la Ciudad Eterna, diré mejor: "Roma fue fund2_ 
da p8r Rómu~o". La idea e:i la misma 1 pero el punto de vista ha cambiado. 

!a.- En las frases q•1e tienen por sujeto un nombre de cosa 1 lo más 
frecuente en espúñol 1 en vez oe la pasiva con "ser" 1 es 1 como hemos di 
cho antes, la pasiva refleja con "se". 

2a.-S1 el verbo pasivo está en infinitivo (ejemplo: ser amado)se le 
puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo. Ejemplo: "Po 
co me importa ser odiado por estos hombres". Sustituci6n:"Poco me importa 
el odio de estos hombres". 

3a.- Otro procedimiento puede ser el de sustituir el participio da la -
pasiva (amado, cantado, pintado) por un sustantivo, conservand~ el verbo -
ser 1 aunque cambiando el tiempo. Ejemplo: "Este cuadro ha sido pintado -
por usted". Sustitución: "Este cuadro es· obra de usted"; 

4a. -· Finalmente 1 si queremos conservar el mismo sujeto de la frase, 
se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces eL verbo y -
otras palabras de la orac16n. EJemplo: "Los cuerpos son movidos ·por la
gravitación". Sustitución: "Los cuerpos" obedecen a la gravitación ... 

ADVERJ:ENCIA: No siempre es preferible la voz activa o la pasiva re
fleja con "se". Los ejercicios que van a continuación, los damos simple
mente para ejercitar al alumno en estos cambios de giro. El natural seQtl_ 
do del idioma es el que ha de decimos c\Jé"'d? emplearemos la voz activa 
o la pasiva. -

F.JERCICIOS 

a}.- En tos siguientes ejerc1ctos sustitúyase la voz pasiva con "ser" por la 
pasiva refleja con "se": 

EJEMPLO:. Este a"io será vt sto un cometa. 
' - , 

Este -ai'10 se verá un cometa. 
·~ ~ 
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1.- El browuto es uttlizado como ca Imante. 

2.- La pared fue hundida por el peso de la techumbre. 

3.- Los pájaros fueron alborotados por e! ruido. 

4. ~ .Et crimen fue ai fin descubierto. 

5.- H(;l sido visto un avión volando a gran alturil\ .. 

b).- En las sigu!entes frases sustitúyase el 1nfin1t!vo· en p¡siva por 
~n nombre hbscr,acto: 

' EJEMPLO: Luis te m fa ser odiado por st1s compai\eros d 

Luis temía el odio de sus compai'leros. 

l."" Tú prefieres ser amado por Julia. 

2.- El dictador no temía ser despreciado por su pucab!o.o 

3.- El criminal teme ser castigado severamente. 

4.- Cuenta con ser admirado por sus jefeso• 

5.- 'Lsted no merece 'ser respetado por sus súbditos .. ·. 

e).- Escriba de nuevo las frases siguientes, sustituyendo -ttl partici
pio ~sivo por un sustantivo: 

EJEMPLO: Los hijos son mimados por sus madres. 
Los hijos son objeto del mimo de sus madreso 

1.- Este pintor ha sido formado por usted. 

2.- El general X es idolatrado por su pueblo. 

3.- Esta pistola será empleada para su muerte. 

tt • .,. La casa fue destruida por las Uar.nas. 

5.- Nuestros Jefes son insultados por nosotros. 
'/ 
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d).- Escriba nuevamente las sigUientes frases, dándoles un giro acu_ 
vo o refteJ'-J, y conservando el m1smo sujeto: · · 

EJEMPLO: El alumno fue llamado por teléfono. 

El alumno recibió una tia mada por teléfono. 

1.- Carlos I fue sustituido en el trono por Felipe II. 

., -... El clo;o es utiliz,.:¡do Püfd desinfectar el agua • 

3.- Luis fue instruido por usted en el arte de la pintura. 

4.- E!>te libro ha sido publicado en el arto 1969. 

S.,- Pedro es estimado por todo!:. 

C~Q_y_9_~!lso de las palabras: "cosa", "algo", "esto" y "eso". 

La palabra ~ se emplea cada día más. Vivimos en pleno "cos1smo~· 
Precisamente porque se tiende a lo fác1l. Está dicho vocablo en todo su -
apogeo. En efecto, todo es COS.~ en este mundo, tomada la palabra en el 
sentido m6s amplio posible. COSA es un armario, es un~lápizf cs ••• todo. 
Así 1 no es extraño hablar con frecuencia de la "dos a romántica", 11 la cosa 
existcncialista", "la cosa poética" 1 "·la cosa del ambiente", etc. 

COSA es J..>rDbdb!emente la palabra de sentido más vago, má~!nprecl
~~o, t!l vocablo más vulgar y trivial de la lengua.: 

Contr<.J el abuso actual de COSA, conviene esforzarse un poco para ·• 
sustituir tan insustancial palabri'i por otra más precisa. Todo lo dicho va
le salvo que, por razones particulares, se tenga interés en la vaguedad del 
vocablo COSA. 

EJERCICICJ~ 

Sustituya en las frases siguientes la palabra· COSA por otra más pre-
cisa: 

EJEMPLO: La humildad es una C.:>Sa 
., 

muy rara. 
La humildad es una virtud muy rara. 

_, 

L- La enVid\a es una cosa '-despreciable. 
; 

2.- La fa ltd de inteligencia e-s una cosa irremediable. 

;' 



-·~?v-¡, ____ 
-::,._6 • 

- .. " . 

~.-La aula es una cosa v~cgun~osa. 

4.- t:sta estatua es una cosa notable • 

S.- La educación ae los niños es una cosa difícil. 

o.- La e osa se so&ne Lerá a 1 Con~reso. 

7.- ync; sola cosa ocupa su mer.t6. 

a.- El amL,.::o es .!.~CO[:,d incc,ubustible. 

9.- Nur.ca contemplé una cos-1 tdn maqníf1ca. 

lO.- La burla es la úrtica cosa que le queda a usted. 

~ 1.- El microscopio es una cog md1spensable para el bióloga. 

12.- Exponga usted las co~as como han pasado. 

13.- Para un nii'io el juego es una cosa nepesaria. 

14.- El viejo GE:neral s~ vanagloriaba• de cosas inverosímiles. 

La palabra .ALGO, de qut: tai&to se abusa en la cou-.rer:;ac¡ón corriE:nte, 
nos da la me:d1da de su correcto empleo en su propia defln1cJ6n: !lgo es un 
.E~onomhr~ indefinido y, por lo tanto, sólo debe usarse cuando queremo:; dar 
a La frase ~n sentido indeterminado; cuando queremos me •• cionnr al~1~ (aquf
estd blen empleado) sin precisar lo que ese ili2. sea. 

Mas, precisamente por su carácter indef!mdo, impreciso, es po¡ lo
que este "algo" se nos mete entre los puntos de la pluma, resbala ~ntr~ lü~' 

teclas de la m¿'; quina, con una facilidad y profus::.ón dignao!:i de mejor ~anpeño. 
fácil resulta por.er "algo" ••. ,- donde debiéramos escribir algo (¡)qu! está b.ieu 
erp.,leado) má::> d<~fmido que .:·1 imi:;, eciso "algo". 

Veamos üli.Junos ejemplos 6r1 los qu~ resultan corr~c;tos e 1ncorre<.;to3 
el empleo de la palc.bra "algo". 

"Leeré algo mientras vienes". (correcto) 

"Aquí hay algo que no .;nnendo .. (puede ser correctv o mcorrc:ct.J). 

"I:sta historia· tiene algo trágico". Aquí convieae prl;Cisar más 'i P.Q. 
ciría decirse: "Esta historia ti~ne u,¡ scnc.iC.o tr~gico"; o· b:.en: "EfltZt histo
ria tiene un argumento trágico". 



XV 

- 6 -

.. r:n este p2:-rafo hay u igo que nc cntier.do". Puede ser correcto si -
llOS r~f,;r,i'lllOS di sentido del p,hrafo; pt-ro Si nOS referimos 3 Ulll\ frci'se COl!_ 

-:reta, 'l:e)or sedu decir: "En cst·= pc5rraio hay una frase que no .enUundo" .. 

EJERCICLOS 

En las s1gu1(;ntes trases sustituya la pa!abra "algo.,- por .ótrá más pre-
ciso. No dlfere las Q\le crea correctas: 

I:JEMPLO: l::sta señora tiene c::lgo distinguido • 
... ~-~-."->)'•' • ., 

·e.-;-ea señora ticn'e un aire distinguido. 

· 1.- Esld música t1ene ~!szo melancolice. 

2.- Sus palatr3s tien<~n algo de malicia. 

3 .--': He 'visto én- sus OjL)S algo de odio: 

4.- Todos los genfos tienen -a L_gQ_ de Locos. 

5.- En estas ruiii.ds hay ~lB_g--de estilo románico. 

6.- El-( su'-cara· hay ~<:~re fero~fdad. 

7.- E 1 hombre más fuerte tiene ~.92. débil. 
'"'.. ._ ~ 

'-

OBSERVACIÓ~J:· Otras· veces, no se ·trata d_e sustituir la palabra ALC:O, 5 
' -

.; 1110 de· s upn ml.rla. ·E-s Lo q~e ~ ucede ca si si~~npre_ que se emplea AI.GO s~ :i 
gula o ae L!n ad;divo. E"n- esto:;;: ca sos," basta con suprimir el pronombre in-
deflnldO y sustitu.\r o no el adjetivo oor. un sustantívQ,, según _los casos. 

, • ; • ... - -' :. - • - ~ ,, : ~ ,.., - -' _,_ • - -- J ... ,· ' 

EJEJv•PLO:· Esto es cdgo· Ínfame :· 

1.- Esto es ª!gq prodigioso 
--

2.- Este libro es ~Lgo_ esturJendo. 

3.- Esta mujer es p_! 9 <?. imponente. 

4.- Aqu( hu e lE! ::'1 ~lgo raro. 

s.- El nuevo modelo e~s ~1-~<?- iorrmdable. 

,, < _,, 

'. 1 

:• 



..., 
' 

1' 

LGs pronombres demo.nra t'!.vos E~::o '! .ESO 1 ;;.vr influencia francesiJ, se 
nos mtroaucen cada vez más E:r. nuestro i, liorna. Pero la frase qu~aa más -
elegante, más española, si sistituiraos dichos pronombres por 'Cl relativo o 
por el adjetivo demostrativo seguido da un sustantivo. 

EJE~CICJOS. 

En las frases siguientes sustitúyanse los pronombres ESTO y ESO, p:..,. 
el relativo o por el adjetivo d~;:mostmt1vo, según lo!: casos. Si es preciso, 

1 
dese otro giro a la Ításe. 

I;JtMPLO: 
.,... 
... u amas ~ tus padres. ~-s-~q, te honra. 

Tú amas a tus padres. Este sentimiento te ~onra .(O bien: 

Tú amas a tus padres; lo cual te honra. . 

1.- Está entregado al vino. ;§_Q. lo arruinará. 

2.- Practica mucho el deporte. Esto te servirá para fortalecerte. 

3.- Luis acaba de ganar otro premio. Esto ya no asombra a nadie. --
4.- El abogado eztudia un pleito muy difícil. Esto le retr.:nJt..i en 

el bufete toda la tarde. 

S.- Tú te confías a cualquiera. _f.:s.E:?_ puede acarcearte d:t;;gust~~· 

6.- Pedro se ha ca{do de la bicicleta. F;_~.?- se lo hab!u advertido ~Yc; 

7. -- SC: ~x;>resa con afectación. Es_to ha e~ difícil su lectura. 

3.- Juan perdió todo su dinero en Montecarlo. 
mucho menos. 

' 
1 

\ 

\ 
1 

1 

\ 

Eso no lo hundló m -
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4.- Un escritor que viv16 antes d~ Ciceró.o. 

s.- Un libro en el cual se ha ment1do mucho. 

',. '/ í .. - .. _...__ -----

d).- En Las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo Y 

sustitúyanse por una preposición sola o seguida de un sustan~ 
vo. 

EJEMPLO: Un hombre que no tiene miedo. 
Un hombre con valor. 

1.- Unos soldados que no tienen que temer ningún peligro. 

2.- Un ref~.:gio que resiste a Las bombas •. 

3.- Un lih'"(') que puede servir para los niños. 
(J 
¡ 

4.- Un J. dl ~ •• que espía la ocasión favo1rable. 

5.- Una multitud que se ag1ta ,violentamE~nte. 

6.- Un discurso que combate el proyecto· de ley. 

7.- Un diputado que pertenece a nuestro ,partido. 

8.- Unos ni~os que tienen la misma edad. : 

9.- El cari~o que una madre tiene a sus h:ljos. 

1 O.- Un enfermo que no corre pe U gro. 

\ 

\ 

\ 

1 

l. 

j 
1 

1 
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_LEC_QION DECltvl•~l~f:X12 

.::1 pronombre relativo (que, <..ua!, quien. cuyo) es ouo de lo;;; ,pese ,"'lba 
que es preciso tener en cuenta, pam evit.u e~as irdses sobrecc~cq.:;.rJ.~s a;.; -
•·ql!e~ .. , tormento del escritor y martirio para ol lector. 

!:JEMPLO: He visto a tu hermano g_~ me dio noticias dt: tu tía .9.~!!"l esta ::)!!. 
la d8sdc d día del accidente. oue tuvo cu.1ndo ib<1 <1 la proce;;,.ún --~ .se c..;lebró el viernes paf..ódo. 

Esta fras3 es 11 horriblc'1 pero no tan infrecuenta como pucü .. rt~ bU!-•)¡¡~ 

s~. ConviP-ne que hagamos una hgera reci:ipacitación (;cl...iulótiC.ll antes dd -
1 

exponer la~ reglas i"Uilda:nenlales que nos servlrán para evitar f:! -óbuso d:36 
re iil tivo, 

EL FJ~LATIVO. Se llama ;;¡sí porque relaciona algo en lG fJa e; e;; sus'. itu
Y·~ a· l!n ar:tecederite y se une a él con una frase de la quo el pwpio rel.:t
tivo forma p.'Hte. QUE y CUAL se refieren a persona.!: y ceSó.!;; QTJIEN ;_,,··i~) 

a p-::rson~s y puede ir sln antcccdenta. 

EJEMPLOS: La 'casa que compraste. 
E 1 hombre que asa 1 tó la ca S .::J.. 

Quien da pan a perro ajeno ••• 

Aunque' ¡a hemos 11ablado del "t¡uaísmo" en. nuestra p¡,im!:..;;. "~di te, ;. ·11 

"iene distingUl.r .~}~ pan{cula d~ ..9.~ r«:;la Uva. 

Como relativo, ~ se usa para reproducir un concept-..J ctr~~Jic.;, ~ urllP. 

cedente - relacionando éste con otra oración tie ·ra que el prun.o.-.1bte forma -· 
parte. A veces puede sustituirse .!ór _el cual, los cual~~ • .:nc. EJEMPL(I; -
"El hombre que te atáCÓ (el cual). 

En la mayoría de los ca:::os equivak u un dcmostr.'ltivo. l\sÍ: "i.u!:: e: · 
trellas son otros tantos soles; éstos b:illan con ·lllZ p;opio ••• u•, t.r:: co1. ie.r:..~ 

en: "Las estrellas son otros tantos soles que briilan c:-Jn h!·:. ~~lOf.Ji&., .~· 

QuE, como pat-tícula, es invariable e tnsustituil>le. Su ~ínica misi(c 

es la de servir de enlace entm palobras o üases, EJEMPLO· "Qu!ew 2~~-;. 
' vengas". "Estaba tan malH2ChO .:l~?_~~ no lo conocÍ". 

ADVERTENCIA: ¡Cuidado con usar e 1 g~ ó lo fratocós; es in<'ocrecto! :\~.: -
rio debe decirse: "Allí fue ~ por v~z prim-:~rr. vi el ·.wr", Dt'óbe d,,7if:·~; -
"Allí fu~ donde por vez primera vi el t¡¡r_,L '' •• 

Otra ~xpres1ón ·frecuente; •• De mne rnodo fue !:U.l..~ se lu.t.o nc(•" ~ l .. r:. ·• 
correcto es: "De este mod•:> fue como so bz;o ri c~o" 

. .. ( 

EQUIVOCO, EN LAS INCORJU.:GCIOllr'·; :-,_- 1:1..~ LJ: CAUSA l.E L.P. vi·:s .. ~L,l,.c, 
EN L..4 LECTURA. 
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Equí~~c:os: - EJEt.,'fPLOS: 

l.;... Le envío a usted un·a liebre con mi hermano, que tiene las .ore 
;as cortadas (¿Qu¡én tiene !as orejas cortadas? ¿La l1ebie o 
mi hermano?) 

2.- He visto el coche del médico, que está hecho una birria (¡Po
bre médico:) 

3 .• - Conozco bien a Pablo, el hijo de María, q·.~~ viene mucho a 
casa. (¿Qui.fn viene? ¿Pablo o María?) 

1,ncor;ecc1ones: 

l.- Rosendo Gutlérrez que me escnb1ó para informarme que su so
brino que ejerce la abogacía en favor de ·los mdigentes ••• 

2.- (El primer e;emplo citado: "He visto a tu he:rmano ~ 11\ 
• • • 1 

Pesadez.- Aunque no ocasione equívocos ni incorrecciones; sotre -
tndo por la cacofonía que supone la repetición de palabras guturales: g~. ~ 
u el cual, cual, la cual, al cu~ etc., causa pesadez. 

COMO SE SUPRIME UNA FRASE DE RELATIVO 

lo.- Por un sustan-tivo en aposic!.2!!. (1~ _generalmente seguido de -
un complemento: 

EJEMPLO: En vez de escribir "el ge.neral ~~ libecó la ciudad" 1 

podemos decir: ".el general, liberador de ia '=iudád" 

2o.'- Ta.nbién puede sustituir la frose de relativo por un adjetivo sin 
complemento. 

EJEMPLO: Así 1 en lugar de decir: "dos movimientos ~ se pro
ducen al mismo tiemp~~·. St:l puede és~ribir: "dos mo
vimientos simultáneos•• 

3o.- Por un adj et1vo seguido de un complemento; 

.EJE.\1PLO: "Un padre que pt:l:-do,na fác:ilmentr...J a su hijo" - Sus~· 

tución: "Un padre indulgentE! para su bi;o!•. 

(l) Se llama apos1ci6n a la yuxtaposición Je dos o más Slistantivo.:;: .. Bl pa..::!_ 
tor poeta... "Madrid, Capital de España". 
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4o.- Por últji!l2..L._ el empleo~ ~_ic1osQ -~~-las Pf~nosici:Jn(•:. _[!~~

virnos fácil~ne~"Ha ev!t.:sr l_~_2EaciorH~~ o fr?J.J~~~ . _ -~~~:U.~2.· 
Se pueden dar dos casos: 

a).- A veces, no muy frecuente 1 la preposición sólo pueu~ r.e.:::.m 
al pronombre relativo y al verbo que le sigue. ( 

O:!EMPLO: En vez de ''las hojds secos .-~ue ~ en el parque:~~, ~J u pc.ede "- -·Cf¡Qlt 

''las hojas secas del parque" 

b) .- El pronombre re"lativo .'! el vetbo que le sigue ¡::otl~(.l~n !.it;r we1" 
p~zados por' la preposición seguida de un sustantivo. 

tJ~MPLO: l::n .lugar dt; 11 Unu Prueba que confirma ·mis sospecl1úS", ~e pth-;.:.~'-'" -· 

escribir "una '-'rucba ~!l..1!E9..Y.O de mis sospechas". 

N O T A : Todo lo expuesto ha de aplicar!:ie sólo ~.!Il lo!. caso,J en qu.:. .:,'- -~ -
¡:.r~.::iso suprimir un _gue -o varios pura evitar la supcrubund;,ncia y -.:l .Jb.<úv 
eJe pronombres relativos en un párrafo o período. Los H!gl.J::.; dadas 110 ~ou

paru seguirlas al pie de la letra. Se tratd de simples mcdl:.lo:::. q~e raos u/:..'· 

darán a salir del atolladero en más de unü ocasión. ~orque r1ay vec;-:s Cl! 
que ta frase de relativo es más preciso, más naturol ,que l..l frase tnCtl\'S~~ ;.,;,. 
relativo. Así, resulta más .nc:itural decir: "he _tenido que d~spedii al chuí..::c ~ 
que usted me recomendó; que: "usted me tecomendó al chofcf que tH t-= r:L~() D· 

que despedir": 

E J E R e 1 e 1 O S. 

a).- En las siguientes frases sustitúyase la orución de rdaUitú ",Jo:.-. t.L 

sustantivo en aposición. 

EJEMPLO: Morsa, que inventó el telcgrafo, era nor tearnc:.;f1cc11~:· •• 
Morse 1 inventor del telégrafo 1 e.ra nort.::am~)ric:e~no. 

l.- ''Lope de Vega 1 que escnb1ó .·esa comedia. 

2.- Aquel demagogo, que !Je;íurbla la paz pírblic:.1. 

4.- Un especulador, que t>.:1J:o u11a gr.n tor·tunii. 

S.- Ei Africa romana •. .:¡Jt-: suminist:üba ldgo u Romct. 

7.- Estos militares, qu~ h.:n ·.ü:to lc.tntdS 1-.-.:t:ill.J:.;. 
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8.- Este filósofo' que seguía la doctrina de Nietzsche~ 

9.- Aquel historiador, oue ha escrito la vida de .Luis XIY. 

b).- En las siguientes oraciones subráyense las frases de ret.:::!lvo y -
sustHúyanse por un adjetivo sin compleme·nto. 

EJEMPLO: un movimiento que no se para. 
Un movimiento continuo. 

1.- Una actividad que no se detiene jam..;s. 

2.- Una fama que pasa pronto. 

3.- Una enfermedad que se prolonga mucho tiempo. 

4.- Un régimen que sólo dura cierto tiempo. 

s.- Una información que llega demasi~do pronto. 

6.- Un esfuerzo que dura poco. 

7.- Unas tribus que viven sin residencia Lija. 

8.- Una fruta que den e buen gusto. 

9.- Unas plantas que se emplean en Farmacia. 

10.- Un pueblo que se gobierna por sus propias leyes. 

11.- Las naciones que están en guerra. 

12.- Un tribÚnal que no tiene derecho a juzga,. 

13.- Un carácter que se ofende por nada. 

e}.- En las si~uientes oraciones subráyeiu;e las frases de relativJ i 
sustitúyanse por un adjetivo seguido de complemento. 

EJEMPLO: Un militar que vivió después de Napoleón. 
Un militar posterior a Napoleón. 

l.- Un hombre que mantiene su promesa. 
, 

2.- Un hombre que no c~scucha las súpUc:as' de usted. 

".¡ 
oJ • - Una madre que no ve !os defectos de su hijo. 
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LECCION DECIMOSEPTIMA 

SUSTITUCION DE LOS VERBOS "SER" 1 "ESTAR'' 1 "ENCON'I'W\RSJ:"I 
•HABER", (Impersonal) "TENER" "HACER" 1 "PONER" 1 "DECIR" y "VER ... 

Es común, recurrir por inercia a los verbos 11 ser" J "estar111 ~ .. enconlza.r 
.se 18

, "haber", ( en su forma impersonñ 1 ) , etc. 1 porque son verbos fáciles o 

de amplia significación; sobre todo 1 cuando se escribe a vuela pluma, sin 
atención. 

51 fiJáramos nuestra atención, comprenderíamos lo agrddahle que r~sld 
ta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisc; mejor lu 1c!t=a o 

1 
As(, en vez de escribir: "En el teJado de la casa HAY (se encuentra) una ... 
bündera", conviene deéir: " En el tejado de la casa ondea una Qandeia". 

EJERCICIOS 

ln la~ frases siguientes escríbase el verbo que debe reemplazar a .. es 
ta" .. se. encuentra" o "hay". No haga la sustitución si no lo creecp.reciso. 

!JEMPLO: En el cielo azul~ (está) el sol de España. 
En el cielo azul brilla el sol de España. 

l.-· Bajo esta losa hay (está) .un hombre enterrado. 

2.- En la Usta de candidatos está {se encuentrajsu nombre de 
usted o {.o • el nombre de usted). 

3.- En la torre almenada hay {se encuentra) un soldado de gUó..fdlc. 

4.- En este pueblo hay cuatro escuelaso 
( 

5.- En su frente ~altiva "serenidad. 

6.- En las imágenes está la fudrza del estilo w 

7.- En sus palabras bll unil 1r.dignaci6n. 

f 
, 11 .. 

8.- En el ondo de mi corazon ·~la esperanza. 

9.- En el alma de est~ poet.:.~ ~2.:r::. una m\Jsica divinü. 

10.- Sobre el césped se encue.l!@!l los· royos de la hwa. 
i 
1 

11.- En el fondo de su alma h-1y unu tempestad de od1ú. 
: -
1 

12 .- En esto~ balcones ~ Hnas colgaduras. 

1 J.- E~ la chimenea ~ uno~ troncos de: encina. 
't 1 
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:4.- En la primera línea están los ga:..tadores. 

SUSTITUCION DEL VERBO "TENER" 

El verbo tener e~ otro de los verbos fáciles 1 incoloros 1 que dan ... :a 
fruse un sentido vago 1 impreciso. Convien-3 1 pues 

1 
sustituir dicho verbo -

por otro más preciso 1 siempre aue la sustitución no resulte pedante. 

EJEMPLO: Te111er el úLtimo puesto 
Ocupar el último puesto. 

1.- Tener un ideal muy elevado. 

2.- Tener una esperanza. 

3.- Tener un oficio lucrativo. 

4.- Tener un lenguaje correcto. 

s.- Tener una mala conducta. 

6.- Tener muchos dolores. 

7.- Tener und buena reputación. 

~.- Tener una actitud prudente. 

9.- Luis quiere tener a su alrededor a sus amigos. 

1 O.- Procure tener el respeto ae sus alumnos. 

11.- Esta flor ~ un perfume delicioso. 

12.- Esta faro tiene una luz muy brillante. -· 
13.- ~ste negocio tiene grandes_ Vt:Hlla)as. 

ló.- Esta sala tiene diez metros de largo. 

15.- .Aquel alumno tuvo muchos premios • 
. -

1 

El verbo "HACER" tan ampllo y tan incoJoro 1 se: nos es;:á intt,,::u<;lendo 
en el habla popular y en la escrl' tura con profusión p·el1grosa !Jar;::, 1., pureza . ' 

del idioma. La inf\uencia es fra 'ncesu e inglesa. .. 1 iOY se F.ACE todo", -
así, escucham6's y ;eemos corrientemente: "hacer r:1ú·s:ica" 1 por "esc.ribir o 
componer músicLI": ~hacer un viaje" 1 por "viajar•• •ii~~er -un proy_eQ!2" , por 
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"formar un proyecto" o "proyectar"; etc. 

En el "Diccionario de Incorrecciones de lengu:1jeu, de A. Sontumacfd. 
se rer.oge una gran lista de locuciones con el verbo 11 HACER .. t entre· la~ 
cual.:s citamos: "hacer maravH!as", por 11 0brar maravillas"; ... racer ~11a ~J.:~. 
_Rasada", por "jugar una mala pasada"; 11 hacer blanco"; por "dar en ei l;l .... .!.l_ 

co 11
: "hacer abstracción"; por "prcscindir11

; "hacer milagros", por ''obrar u 1-· 

la. gros"; "hacerse ilusiones", por "forjarse ilusiones". 

Como regla general - pero no absoluta - que pudiera ~étvimos de guía 
en lo que se rcfwre al err.pleo correcto del verbo ha:e.r., se da la sigu1en~~:; 

1 

"Emplearamos el verbo hacer siempre que nos refiramos a una acción
manual, de. manipulación o artesanía". Así, podremos decir: 11 haceK una m~ 
sa", "hacer bolas de migas de pan", "hacer un bizcocho", 11 hacer un café"'; 
11 :1acer pompas de jabón", etc. De ahí que, al referirnos al artesano que ... 
:l:lace figuras de barro para un nacimiento, decimos: ''hace figuras • .o 11

; pero., 
si nos referimos al escultor', debemos decir: "esculpe o modela una estatuo:; 
aunque, en este caso, debemos reconocer que en la escultura 1 por lo e¡ te e -
tiene de manual, el verbo "hacer", no es totalmente rechazable. 

EJERCICIOS 

Sustitúyase, en las frases siguientes 1 el verbo HACEH por ouo vt;.rbc 
que precise más el sentido. No se haga la sustitución c;:uando no se crea 
necesaria. 

E!EMPLO: "Hacer un largo trayecto". 
•aRecorrer un largo trayecto". 

1.- Hacer una fosa. --
2.- Hacer una vía férrea. ---
3.- Har.:er una campana. 

4.- Hacer una corona de fLores. 
-~ 

s.- Hacer un artículo. 

6.- Hacer l.ma e~tatua de n.ármo!. 

7.- Hacer prodigios. 

8.- Hacer ....,._,.._. ... un discurse;. 
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, , 9.- Hacer mucho dinero. 

10.- Hacer una conspiración. 

11.- Las abeJas hdcen la miel. 

-12.- La ciencia, ha hecho muchos progresos. 

13.- Me han encargado que haga el informe. 

1 
14.- No ha ;,1odido hacerse a la disciplina. 

1 

El verbo "PONER" se puede reemplazar por otros, siempre' qut: estos 
ve::rbos den más precisión a la frase. 

EJEMPLO: "Luis puso vanas palabras". Podemos decir, cor1 más precisión: 
"Lu1s escribió varias palabras ... 

Ciertos grupos formados con el verbo poner, más una preposición y 
un sustantivo, pueden ser reemplazados ventajosamente por una sola palabrc1. 
un verbo transitivo. 

EJEMPLO: "Juan puso en orden sus libros". Puede decirse con más prt::c1-· 
si6n: "Juan ordenó sus libros". 

No conviene abusar de este procedimiento de sustitución~ Y" que lau

chas veces no son sinónimos la paráfrasis y el verbo correcpondiente. 

E ¡ E R C I C I O S. 

En lás frases que siguen escríbanse las sustitucione.: posibles del ver 
... v PONER, sólo cuando se considere preciso. 

EJEMPLO: Poner la sonda en una herida. 
Introducir la sonda en und heridu. 

l.- Poner una escalera contra el muro. 

2.- Poner colores en el lienzo. 

1 

3.• Poner en segundo lugar. 

4.- Poner una carta en inglés. 

S.-~~ una palabra en la frase. 
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6.- Usted no debería 1Jcner aqu{ :1 su~juntivo. 
"" 

-- -. l 

.. ' 1 1 

..... : ! -_.fj,___j- ' . -

Reem.vi.azar po:: una soia palabra las frasas formadas por ?l ve.rbq ponet o 

EJ!:MPLu: Poner en orden ~}.~~~· 
Coordinar sus ideas. 

1.- Poner en práctica ~i s te.!!:@._. 

2 •.• Poner e .o peligro l'Js int.::reses 

3.- Poner moneda en c:trcuiación. 

dG 

·S.- Poner en desacuerdo una familia. 

una nacióE... 

6.- El comandant~ puso en movimiento todas S\! S fuerzAs. 

7 o- El poli~ra puso a! ladrón en manos de la tustigia .. 

a .... Yo me pongo en lugar de It:an. 

Los verbos "DECIR" y "VER" son otros dos verbos fáciles de les que ;:;e 
abusa y que, con un poco de atención por parte del que· escribe, puedrm {d.:.
ben) ser sustituidos por otros verbos más precisos. Así, por ejemplo 1 en l1•·· 
gar de escribir: "decir un soneto .. , estará mejor: "recitar un tiOncto"; y ~m \', . 
de: "vea usted por sí mJsmo", queda mejor: "juzgue usted.por sí mismo". 

EJERCICIOS 

En los ·ejemplos siguieh:.es escríbanse los verbos que dcbt=·11 sustituir :J 

DECiR y a VER, cuando se considera necesaria la sustitución. 

EJEMPLQ; Decir blasfemias. Proferir blasfemias. 

1.- Luis ~a dicho un buen rli;<;cur~u" 

2.- Ju.:sn nos iuc ~1_ci0.nd(: sus avcntums. 

3. -· Le voy a decir a u.sted un ejempl.o~ 
11 
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~o- Le digo que aquí no se as tá seguro. 

6.- Este alumno dice muy bien los versos. 

7.- Juan no dice sus penas más que a mí. 

8 o- A usted le toca dec!I el precio. 

9.- Diré muy dto lo que le de no a usted. 

1 U.- Digo que usted está mintiendo. 

11.- El abogado tiene que Y§.! cinco expedientes esta rnañana. 

12.- El científicú auténtico sabe ver un fenómeno sin prejuicios. 

13.- Un policía experimentado sabe Y!ll" hasta los más pequeños indicios. 

14.- Luis es incapaz de ~ la belleza de este cuadro surrealista. 

15.-~ usted\ las consecuencias de no observar la·s reglas de cor-
tesía. l 

16.- Vea usted por sí mismo lo que ha sucedido aquí. 
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LECCION DtC!iviOOCTA'JA: 

CONEXION ENTRE LAS FRASES QUE FORMAN uN PARRAFO. 

. Conectar o ~nlazar debidamente las distintas frases de un p."irrafo, .!:13-A:a 
evÚar .;d :eraciones innecesaria S de i1ersvna, nGmero o tiempo verbal enrr<} di
chas frases, es un problema crue el escritor debe saber solucionar. En reatt 
dad~ el problemd es de concordancia sinláctica de una parte. y da buen glJ.l 
te y sentido literanc da otra. 

un e~emplo nos aclarará suficientemente lo que acabamos de exponer., 

En e.l siguiente párrato han de tacharse las palabras que re~ultf:n un -
tanto inco;¡erentes. Al· marg(."n del ejemplo. so escriben las palabra::; que ~ 

han, de su&tituu a las tachadas y q•.w van mC:~rcadd~ entre dos bari..1s (/} ., ... 
obhcuas. 

"La gent¿ no suele darse cuenta de lo ocupado que 
está, s1errpre un periodista activo. /Hay/ que seCJuir 
y perseguir la noticia doquiera se produzca y sea -
la hora que sea. Ade:nás, cuandu llega un día· fe.2_ 
Uvo 

1 
y lá::. demás gentes descansan, /usted/ tiene -

que ,encerra:se en la redacción a preparur sus infor 
' .. maciones para el d1a siguiente. Escribir una buena 

información /nos/ /suele/ /llevar/ varias horas de 
preparac1ón y meditación sobre el tema. Si /usted/ 
además trabaja en alguna oficina estará ocupado 
prácticdmente todo el día 011

• 

tL CU.,.\L 'TIENE 

EL PERTODIS':A 

REQUIERE 
EL PERlODISTA 

Es indiscutible que con lí1S correcciones sugeridas, las frases están 
mejor conectadas, unas con otras. 

I:Jt:RCICIOS. 

1.- Üuestra biblioteca debe ser un reilejo de nuestra personalidad. 
Uno debe selt-ccionar los libros y no comprarlos al buen tuntún. 
Los jóvenes sue!en comprar libros poco instructivos. Solemos -
~IE:ferir fas novelas policiacas a 1a.3 obras de los! grandes. CSCri 
tores. 't ha y quien centra toda su a t~¡~ción literaria en tor. re!a 

' --
tos del F B I Si comprásemos los libros pensondc en nueslri!Í~ 
educación espiritual, nuestra htbliotr~Cr ~er{;;¡ un buer.. ejf::n¡.'lo d~ 
~/w;to dcputilO.::o. 

2.- lJna de las meJores novelas cortas de la literatura ame:dcand ac
tudl es ''El vJE~JO y el mar" de Hemingway. En ella se narrBba la 
luc;:ha de un 'IÍej o pescador en me:dio del mar para capturar ~m p~z " 

de enormes dimensiones. E! pescador consigue atrap<ti&Jr al p.::~~ ~'. 
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-..:OI!IO no pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remol9ue -
hasta la playa. Pero la sangre del pez muerto atrajo a los tib~ 

rones, que devoran ferozmente la prcc1ada presa del viejo pese.§. 
dor. Este sólo consiguió llevar 8 la pla-ya un de.scBii'l'.!ildO asqu5:_. 
leto como símbolo de su pesca. 

3.- Se dice que§ en Norteamt:rtca, cada día- abusan más las gentes de 
las drog~s sedantes o "tranauilizantes". Los médicos advierten -
constantemente al público que no debe abusarse de tales drog~s. 
Pero no solemos hacer caso de los médicos hasta que no vemos ~ 
las orejas al lobo. Uno vive en nuestros días en Ct")nstante agi
tación. por eso abusamos -de las drogas tranquilizantes. Se duEtf_ 
rr.e mal porque no llevamos una vida sana$ Y el hombre busca = 

en las drogas el r~medio para su espíritu, un tanto desequilibrado. 
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Df:Ciiv10HOVi:NA: ____ ,._ 

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DL EVl'l'AR LAS RE?L'!.ICIONts. 

Repetición ae ideas y dn pillabras: 

Al escribir debemos tener cuidado de no repmir mucho unu palabra o 
una idea; pues da la impresión de pobreza de vocabulZArio o de ~neupeden 

' -
cia. Lo cua 1 no quiere de·-ir que sea preciso cvitJr ló ·rept.::tlc1ón a todo 
trance. Lo que se recomienda es repct~[_hi!8 , con m ... !:~Jra, evitando la -
c¿cofonía o la mochaconer¡a. 

Pac<l evnar la repetición no si.;:mpre es recomendable acucilr oi Oicd2 
r..Jrto en busca de sinónimos; pue~ el escrttor que acude con.:;ta.ntemente a! 
D~ccior.ario obliga al lector a una labor análoga; y lo que aeoemos pmcumr~ 
al ~scriblr, es que se nos comprenda rlipidurnentc, sin necesidad de "'mve.?!_ 
tí9ar" lo que decimos. Porque si la repetición cxce~iva, malsonillnte s PlíO"" 

duce pésimo efecto, el rebuscam1ento puede resultar pedante •. 

En una obra científica 1 por ejemplo 1 el tecnic1smo t:s algo natural v 
obligado. En cambio, en una simple carta o en un infotme o escrito co .... 
rriente, resulta de mal gusto emplear vocablos raros y rf.:buscados. 

Así, es natural que un sicólogo.,- al referirse a un hombre d¡3terminddO. 
nos ~able de "introversión'', o nos diga, refitiéndose al "biotipo" 1 que se
trata de un "asténico". Pero si un profano en la materia~ para desqribír a 
un hombre rechoncho, dice que es un "pícnico 11

, la axpr~si6n rt=:sulta pcd.::J-:1 
te; más valía, en este caso, repetir las voces "grueso .. o "Nchoncho" qu:;: 
obligar al lector a abrir un Tratado de Tipología~ si quiere enterar~~ da 1o 
que e.star.1os diciendo. 

Hecha esta aclaración previa, y refiriéndonos concretamer.te a 1a r(:~c~. 
ción de ideas y palabras, hemos de distinguir entre las ,epeticiOni;S ViCIO
SAS Y LEGITIMAS. 

La repetición de ideas hay que evitarla porquo debilito e! ~tiJo. Sólo 
se justifica cuando la segunda expresión silv? parc1 modiíicd·r la p.:im~.ra, ... 
alterándola o corrigiéndola. Hay que evitar 1 ;por con~íg!uiente, !gs ,,Ple~a~-
mos vulgares, tar. frecuentes en los dpn.;nJicúS d~! ~sc.rHcr. · 

Ejemplo: "vue[va usted a empezar de nuevo 11 ~ u <\c.?rl4uese mti~ es reo'~, ll'-'0.! 

que en efecto" • 

La repetición de las 1ao;1as es le<JÍT t111<1 cuilnuú, e.1 un dis~u¡;;;o o P~•.2. 

ración, nos sirve para describir (!1 e:>t.Jdo du ánlmo del· per:souaj..;;" f.jein!Aog 

Si se quiere pintar -la desolación del uv.:uu q\;.e hn sido robado 1 'P:,.,edü es(:u 
birse como lo hace Molier en "El Avuro 1

•; •• ¡ IvH: h.-:m robado: E M~ toó:n d~J&•.;W 
en la ruina! ¡Es:oy perdido: •• 

1
• ¿D0ndt~ l'.JLÍ i:-Jt dlnuro? ¿Dór~..~~t r_¡,f: r;cu.~t.ill? 



¡. ~ 1 • ' ' 

¿Q ... ~,'}ih:~/6 p.:ua encontrurlo'? ¿D_óndl: -i,-Ué:i.!? ¿Qué haré? ••• ¡Mi dmen.~, 
mi soporte, mi con!>uelo... ¡Todo se a::;~:bó va para mí: tYa 'lo tengo na 
da qut? hacer en e!;tc mundo: 

La repetición de l.1s pal~ibras_ conv1en.:: evit;Hle 1 sobre todo 1 cuando 
dichas paldbras están demasiado próximas una de la otra, Balvo en el ca
so de que tales rcpeticione.s 'sirvan r,ara dL.r más íu~rza o emoción a- la 
frase. Se a dmitc c~(ando se quiere ltn m'H 1·1 a tenc!5n sobr2 ur.a idea. 

EJemplo: ·"Ho~Y no sA hnbl;¡ de otra ce-~;:¡ que de di~Ursc • Todos- qut::rc:
mos dtv~!!.'2.:!· Yo me divierto, tú le d1vicctc5 1 6t ze sHvierte, es el Ve_[ 

bo que todos conjugamos hoy ••. i.e& diversión es la diosü falsa a la que -
todos rendi m o~ p¿,r:a:a adoración •.• " 

E,¡emplo de repct1c1ón viciosa: "Al mirar por la ventanilla del vagón ios -
escarpados pas0s por donde habíamos pasado , quedé espantado y me pre
guntaba cómo habían podido los ingenieros hacer ,pasar el ferrocarril por -
unos pasos tan difíciles". La corrección de este párrafo es relativamente 
fácil: "Al mirar por la vnntanilta del vagón los escarpados lugares por do.!l 
de marchábamos, quedé espantado y me preguntaba cómo habían podido Los 
ingenieros trazar la vía del ferrocarril por entre unos pasos tan· difíciles". 

También puede ser necesaria la repetición cuando lo exige el empleo 
inevitable de la palabra adecuada. Pascal dijo: "Cuando en un discuvso -
encontramos palabras repetidas y, al intentar La correccil?n, nos da~ós 
cuenta de que, al corregir·, estropearíamos el discurso, hay que dej'cr ta
les palabras". 

A veces 1 en nuestr.:1 diaria tarea de escnbír, ca~:;mos en ld monoto
nía, ya empleando la misma palabra con distinto significado, ya escnb1e_Q 
do frases en las que uno de sus miembros lleva implícito a oteo: "Se pu
so la gor(a en la cabeza", siendo así que la cabeza es el .sitio donde 
siempre se han solido llevar las gorras y el detalie nada agrega sino que 
debilita la frase. •• Entierro del cadáver de don Fulano e! e Tal"'· Prec1sión 
absurda, ya que, entre personas ci vltizadas, siempre que' se entierra ~ a_l 
guien es porque es ya "cadáver';. 

La repetición resulta Inevitable 1 ~egún Marouzeau·, con Las palabra.s 
de uso frecuente; es decir, con lo que 2ste· autor ll·'Hn·a "palabras acceso
rias": preposiciones, conjunciones, pronomiJre:.; y .:..r-tículos:, 2.§., .E.Q!.¡ pero 1 

y 1 ~ J..Q., o para palabras de uso frcÓlcnü~ ·éomo _s:i0C'!.f, hucler_. E.stas· r~ 
peticiones no se notan apenas 1 salvo ·que: sean e.xces1 vas 1 como en el SJ 

guiente ejemplo: "Es un he.cho que lo qu0 y·o he h~cho• bien hecho, no h.§. 
rá más que demostrar a ustedes lo LJ.Ut:J --.,oy Cápaz de hacer". 

1 
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EJERCICIOS 

----·--

En ias siguientes frases hay repeticiOftes de ideas y de palab.Ias.; S,'uE_ 
ráye!as. · No lo haga si cree que las repedclones son normales. :Si .io" croe 
preciso redact~ la frase de nuevo. 

Ejemrlo: El avión volaba por los aires a gran vetocidod. 
El avión volaba u gran veloc1dad. 

! .- Estas sdn sua obras póstumas, ¡:.Zlru publicar después de ~u .mue¡tc. 

2.- La r:uestión del desarme no se arreglará ·antes d~ un lustro completo 
de cinco años. 

·' 

3.- Con antibióticos se cree haber descubierto la panacea univer.sa! q.~ 
cura todos los males. 

4.- Pt>ro, sin embargo, el autor de la obra fue aplaudido. 

S.- Luis, con su nuevo uniforme, se pavonea orgullosa mente. 

l 
6.- La herida le hacía sufrir unos dolores espantosos. 

7.- Se defendi6 bravamente contra los ataques pubUcadqs contra él en 
la prensa. 

8.- Había allf un caballo, que había sido at.ado para evitar que se esC2. 
pase fuera del recinto. 

9.- Ya .·-hemos trabajado bastan té por hov, maiiana S(;;!guiremos trabajando .. 

1 O.- El enfermo padecía una cefalalgia crónica, y el doctor d1_1o que el do ..... 
lor de cabeza podría curarse con reposo. 

11.- Estoy· cansado, agotado, deshecho. • • Me guntaría turilbarme en una -
ha maca, estirarme a placer y dormir oqbo horas a p~crna suelta. 

12 4- Era un nombre delgaducho, esculílido; dirín se una mor11ia resucitada 

13.- (LO he visto! ¡Si, lo he vistü 0vn estos ~")10!'; quA .'se tiene\1que cv= 
mer la tierra! 

14.- Sube arriba y dile a Juan qut: baje atajo. 

15.- ¿Vendrás hoy o vendrás mañana? 

16.- Yo calculo que tu cálc.ulo está mal; ;wa.: 1:::úk:~l6 bieno 



.r.1odo Q.Q. evitar l-Js repetlclu!]e~: 

Aparte de I·.Js c3sos de ¡r_•¡-,cucwn !u;ítp,,¿: que se 
estdísúcal veamos Ci:guna.s ¡egla.s JJldCUc"~- l~,;lrd evitar 
ll1llCCCSdflaS y ma!SO'l,'.ntes. 

presentan en- lá 
las repeticiOnes 

la.- Póngase en ordc>n lab 1dcL1s -'"~·-';de escnb1r: Muchas repctlcig_ 
nes se deben a illcnherencL:~ 0n la orc!t:n¿ición 1 en l.l disposición previa. 

2a.- Evítc_!}~t.:: 1_os d~-~Cilles InSIQnlficantc:s, causa del estilo difuso·,
poco p1eciso: Ld p!ol1j1dad en ld forn1Cí ~;e c_lebe, en mci~. rie una ocas1ón, a 
la yOlJreza d~ tonclo. Cwando no se twne nada que decir 1 Sé... nabla -o se 
e~cn.be - más de 1 

... > nece~drio. 

3a.- Obsérvese el matiz: Cuando no se conoce bien un Idioma, no se 
1 

sc.t .. ; mat1zar; es decu, d1::,tlnyuir, apreciar, valorlir: dar, en suma, con la 
pa L.~ bra adecuoda. 

4a.- Para evitdr la repdtción de una r¿l0bra, pueden adoptarse los -
procedimientos s1quientcs: 

a).- Supnmlf el voca blv. 
b).- Ret:mpla zado, s1n deir otro guo a ¡a frase. 
e).- Ve<dar lo escrito, dando otro giro a la fruse. 

De estos tres procedimientos señalado"', en la regla 4a., merece e~ 
pecial atención el que 5e refiere a la sustitución de un vocablo por otro. 

El s1stemd seguido en estos casoc: es el de acudir a los 5inónimos; 
SJstema muy "sucorndo", sobre todo si se tiene a mano un buen Dlccion!!_ 
rio ldeológ1co; pero el problema no es tan fácil como pa:ece a primera 
vista 1 ya que se puede aflrrnar de un modo ub.soiuto que no hay smónimos. 

~ -
Pereza, ocwswad, Jndoler,Clu y holgaza_nería tlener. un sent1do diferente;-
mqu112tud 1 alarma, perturb9c1ón y :29Itauón, no expresan la .nisma idea •. -
Téngase en cuenta que las palabras 1 a diferencia de los números, cambian 
de valor, según el contexto, ld frase UJJ qut-1 i.:stán tnsertano~; y que el 
lenguaje es pobre, llmit.Jdo, en pmr,orcwrJ c.o;, la riqueza infinita del pen
samiento, sentimiento y vivencias. Lo aconse;able, p1ra pvitar la repeti
ción 1 es valerse de sinómrnos acompuñc:do:..; Qt_:; otros vocablos para preci
sar el matiz o ,-.1 sentido; o bien 

1 
oblig..inL'.onos a enriquece• nuestro voca 

bulario. 

EJERCIC Ot.; 

A continuación damos una senc oe ¡ldu.Jtüs é·n lo~- qu:-; ¿1bundai1 lus Q. 

re peuciones. Escríbanse de nt1ev-o, ev1(j · ,;¡ .. --. tcd<_-:·-; viCIO~> li~ H:dacc1ón. 
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No modifique los párrafos cuando cr~a que las repeticiones sor. necesarias. 

EJemplo: ··Le envfo a usted un perro por Ícrrocarril, El perro Ue.ne lr~s."" 
di'íos. Espero qua el animal llegará bien a su destino. ts un. •v 

perro pe raza danesa., Espero que le agradará ~ste perro qua hoy 
le envfo; está bien educado 11 

•• 

••te envío a usted un perro por ferrocarrile El anim;ll Uene tres -
años, y espero que Uegará bien a su destinos Es un perro de r.2_ 
za danesa, que le agradará porque está bien educado". 

l.- Parece que el director no está satisfecho contigo porq•.J.e no trabajas lo 
su{ic:jente para prepararte lo suflciente para los exámenes. Si fracasü$ 

,en estos e:xámenes 8 el director no quedará satisfecho contigo, Y:POSi· .. 
blemen te se.rá ~ expulsado de la Academia. 

2. ~ Es un hombre digno de su familia 0 digno da su país y digno de su rey,, 

3.- El Mi ss1ssip1 es un do inmenso, al que fluyen gratldes dos. 

4.- Juan tenía una colección de sellos que tenían gran valor" 

5.- El médico no responde de este enferme teme que el enfermo tenga un 
cáncer. 

6.- Nuestro trabajo será destruido por la artillería; en este instante la vig_ 
lenc1a del fuego de la artillería nos impide mantener las trincheras en 
buen estado. 

7.- Es una :71ujer que no sabe callar. Sólo usted sabe hacerla callar. 

8.- Es un hombre que crttica a todo el mundo; todo el mundo acabará por 
odiarle. 

9.- El año pasado estaba usted contento con su trabajo. Creo que este afio 
estará usted tan contento con su trabajo como el a.i'\o :pasadoo 

' ! 

10.- En esta batalla se ha vertido ta sangre ae mis mejores hombres: as la 
sangre de Los héroes defensores de !a patrta; la sangre de la ~uvel"ltud 

valerosa; la sangre de los mártires .•• 
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f.L !DIOM.A Y LA RESPQlL~~BILT0AD.- VOC :l.I3~DS TECNICOS Y_(JL;f[!._r]CC~:!-l.:. 

CRITERIO p.~RA _SU ADMISION. 

La radio, ia televisión, bs anuncios cornercialt:s y l~ puLlicica.d t.;,l 

genero! cifran su éxito en imp'oner al p_úblico los objetos <.ie su 1nteréG cm¡ 
frases que penetran en la memoria de mar:er.:.J: unborrabte. Y as{ lo.s bdfl..i·:t
risrnos, los solecismos y les vicios de construcción suebr, Pegar al mJlv.L 
duo por e¡ cauce de est"'S m~dics rnodernos, t-.n lo~ cualc.s '-1.(-:;t~LL ... !i t_,.,.;l!~~ ... -

que :1.0 conocen el idioma y quP. 1gnoran sus form3s. 

Ante la influe:ncia desastrosa q'.le estrtn ejerciendo quienes actúan 
dentro dz, los medios rr.a sí vos de comunicación (radio 1 telev1sión, penc.d.~ -
mo 1 publi~.J.dad), Y, que est.1n corroyendo r.uestra sintaxis y e¡¡-,pledrtdo m.olfL 
Cd ~s:nos ~ s:n base alguna; así como barbdr!smos, deuvados d~ mal.::i !; t.r.a~i~~..:·-

Cl.::>nes; ~~te. q debemos propugnar por constru1r una muralla m.:=Jit:,r.~e •. ue:.~:.~ 
personal culturo linguistica; y, si Íuera posible, interverüt .:HLt.. . .: los o LW: L ... ·" 
des competentes p0.ra que obliguen a quienes, por su propw ~bJcacJ~d ~ .::.._: 
tividad ~ (maestros, locutores, periodistds, pulJlic!stas), poseún ascün.Jw:,t.J 
sobre el público. 

Los que más responsablllaad deben tener, en cuanLO i::\1 ~-:;ull<-"dJ ~: •o

preservación de 1~uestro idioma, son los profesionales; quicno;.; !··ur .-:_:1 l¡or,.,¡.· 

del título m1smo que ostentan, deber!un est.udiar a conc1encia la L;-ng uCl; -~ 

porque su propio puesto social les impone la obligación de. haLl..; e y ~~e:·~·~ 

bir con corrección; pues deben ser e]emp1os a seguir; ya qua si ellos n ... -, ~ 
actúan dentro da esta mínima obligación, qué podemos es¡;erar Jt: qu)E:JL::..: ~ 

ocupan otros niveles culturales y sociales. 

Vocablos técnicos y científicos de uso corriente.- gritAr_:&o P~.!I·}--~~dr.:'~---
s ión: Vivimos una era eminentemente té(;nica. A través de la prensa, la -~ 

radicdifusión o la televisión, cada día son más numero:.:os los vc..cc-d:;lo:; ~J.:

r.icos que pasan al·acervo popular. Pero -y aquí la cues1'l6n fundJrne',t.:-.1-b 
¿debe dar entrada el Diccionario a todos los tecnicismos? Ca ~o '~e l-.act:r-· 
lo, ¿cuál debe ser el criterio para. tal admisión? ¿Cómc· .saber, r)o:- ,_:;:;¡:¡
plo, si la voz "cosmonduta" -rec.:én n\lcida- será o no ace~·..:..ja por la·-
Academia?. 

Para contestar a estas preguntas, nada rnejc.r qu ... seg:1.u ).'1 t.::ti.i' .. "

puesta por don Gregario Marañón, en su poncnci-3 al II (,u'igreso do ;,cc.J''.::,_ 
mias de la~ Lengua, celebrc:do en Madnd c·n l~1SG. I:l tú.:ulo de drct·~.~ po--· 
nencia ya es, de por sf, suflclent(:mente SÍ<]ni~J.Cdtl'.,o: "UtllHLd ,Je -dum•. L 
tar en el Diccionario los vocublos técnicos y cer.tf'flcos de u.Jt, UHíll~r.L~". 

Es decjr, que· ya en el enunciado dü 13 pononc1a ::;.~ pone una ce--d. ¡._:J.}í~ 
esencial: la de que los vocablos a d:rütidon ~ean de uso corric~1te _ 
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Plantea e! [Ir. Marañón dos cuesuones fundamentales: 

la.- Si los J ... CC!(I!larios deben seyu.ir conservando su carácter·. prin. 
cipa !mente litera no, o deben _aborse tamb1én a los tecmc1smos. 

2a.- Si se admite la incorpora cíór1 de los tecnicismos, fijar la -
cuantía de esa incorporación. 

En cpanto a la primera cuestión, la posturd ha de ser .::tflrmaliva. 
I l d y que a d m it t r ta 1 e .s v o e d b los • 

"La vida -dice Muroñón - no se divide yo en lneraria y en técnica. 
Quiérase o no', somos Yil todos técmcos. El poeta puro o el filósofo que
vive en pura abstracción esldn necesanamente contau1lnados, cada una de 
las horas del día, con lo.:, técnicas y con su lenguaje, por la sencilla rq_ 
zón de que todos las neces1tan. La técmca tiene la vitalidad y la razón 
de ser supremas de s~,necesidad y de que 1 inexorablerné:nta, lo seréi más 
cada día. Y su lengua)e es igualmente inseparable de la v!da y, en COll.. 

secuenc1a, tiene derer·hn ta mb.ién al cuidado oficial, es decir, a la mis
ma fijeza y al mismo esplendor de sus vocablos literarios". 

Lo malo no es la resistencia al tecnicismo 1 sino la indiferencia. 
Como dice Marañón, "el hombre crea la palabra al par que el Invento y,
por lo común, no se cuida de que su parto filológico s~ a tenga o no a 
las reglas del arte. Y por eso, con mucha frecuencia, fldCen palabras que 
son abortos o monstruos; pero que sin embargo, corren y se afianzan de -
boca en boca, y en cuanto ese contagio se ha realizüdo, ya nadie las 
puede vanar. Porque es más fácil des a naigar una idea de: la mente de -
los hombres que mod1flcar una palabra incorrecta". 

En lo que se refiere a la cuantíü de la incorporctción de vocc:.IHos
técnicos a 1 acervo tradiciona 1, recomienda el Dr. Marañón Ja mJxima pr~¿_ 

dencia. "Porque el lenguaje técnico y el tradicional -dice- se diferenc1an 
fundamentalmente en su fugacidad. Y lo' fugaz no debe cabP.r en el D1cciQ. 
r¡ario". "Surge el invento ·;-sigue Marañón-, y con él su no1nbre; y mu"'-
cnas veces desaparecen a poco como fuegpp de artificid 1 porque ya no -
suven o porque se superan sin cesctr". ''El lexicógrafo, por tanto, deb~
recoger todas las palabras que representan una realidad crentíf!ca con vi
sos de perman.-~ncia y no las que nazcan teñidas ya d0 fugctcidi:id de ensª
yo". 

Cl<tro estj que el Ulccwndr1o ollc1dl no puede SC<Jll1r lu ill-lfciu 1á_ 

p1Ja, casi vertiginosa, del actual tecnicismo cientff.lco. Pucéi ll.:Hlc,- c;sw 
laguna, para impedir que surjan abortos o monstruos, 1vlacañon ruconuenda 
que, "al margen de la elaboración del Diccionano 1 se coufecciont:: un Bq_ 
letín "periódico, bi o trimestral, en el que los técnicos se adelanten con
versión ex.icta de Jlas palabra.s a la interpretación empírica que e! P'-t?blo 
hará inevitablemerltt3 de las mismas". 
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~cabría tambi6n otrüFsoluc;!6n: la Jt~ publicar anualmcntG UtL Dic.:..t::..l 
nario de voces técnicas, d~j~~ndo ·asJ 'para el Diccionario., diqa1:1.o::.., tr¿dH.::-1:;:.. 
nal lo que sea verdadero lé~~co del pueblo -entendido la paldb.r.'l "~ucblu""
P.n su más amplio sentido -, 'no J,erga o_ tecnicismo propios d~ ur:u nunúrÍQ. -
profesional. Después se podrían ;.·íncorp0rar al Diccionario común ó(LueU.:¡s -
palabras o voces técnicas :genera,'li'zadas o de uso popular". 

• •' '·/ 1 

"El1 porvt..!fllf nos vo. a 1 arrollar" - cermina diclunao l'vi::J 1n í-•'-•1 e¡¡ !.u k!. 
nencia que reseñamos. "Sí no no'.s der:idimos a hacer un lenguajE: VlVO. [d•"'' 

plNo de los tecnicismos que haga;n falta, sin miedo a extranjensmos,' s m -
aposición puntana a ellos, nue;st:r,a ler.gua se escmdirá en dr;s: ,.md, pur.:.. :,.. 
culta; pero muerta, que manajahi · sólo una nunoría; y otra, que ccrr¿r:. po!!
el arroyo -al margen del influjo':académico - anárquico y corrompida".· 

t 

Los "Telecismos": Se llama "telecismos .. a esú invc:..slón da s·nkq!:: 
mos surgidos como cons.::cuencia de las malas traducciones hecha.;;; d0 · ~:J5 -

"telefilmes" destinados al mercado televiso hispanohablante en un ctesd1vh~~ 
do lenguaje llamado "castellano neutro". La expresión "castclluno n~uí:ro • .... 
surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos 1rresponsables" d¡~¿t.;r.•2rJ 

que; "en casos de duda, se utihzan palabras y expresiones que wut.don :: ... r 
comprendidas en todo el mundo hispanohablante". 

Por los ejemplos recogidos, que anlistamos, ten~rncs qu& -:G:'lclt .... L
que este "castellano neutro" es ambiguo, disparatado e inudJrlis !tlJ e. 

"TELECISMOS'' MP.S FRECUENTES: 

1 ~-- ¡Qué bueno que viniste'. 
2.- ¡Qué tanto que tardaste: 
l.- ¡Qué tan cerca que estás! 
4.- ¿Qué tan· bajo tienes la in ten. 

ción de llegar? 
S.- Hay que saber que tan suges-

tionable es usted. 
6.- ¿Qué tan grave es? 
7.- En lo absoluto. 
8.- Mejor se lo digo de una vez. 

9.- ¿Quiere~ mterrogarlos 
la vez? 

uno a ~ 

l.- Me alegro que húyéi.s •'<:!:id.,.). 
2.,- ¡Cuánto tardaste '. 
3.- ¡ Qu6 cerca está.s~ o ¡: ,t:.:J¡~ c.=:' c. 

4.- ¿Que pcofundidacl inLGJita:.. tik<H:..::: .. 

S~- Hay que saber cómo es u.sted <!•..; - • 

gestionable. 
6.- ¿~s ·muy ,gra~E:? 
7.- En1 dbsoluto .· 
5.- Mejor es que :;e lo <.i~-J~ .1 u.-:~-· , ,J · 

ur.a vez .• \e~ m;:.:jor s.:-: lo dl~}:) d..J ¡. 

v:ez a ellos}. 
9.- ¿QuJ•~rc iuterrogórlvs 

10.- ¿Qué pasó de repente contigo? 10.- ¿t')u6 te pás<J Je ¡:JfC)!\L;·r -d.~:. 

ll.- D(tbP.n s\·ntir!:d ft:::l k•; •• 11.- Deben estar Íelices. 
12.- Se miraban hambrientos a 

1 :_- 1 ' ... : ~ ~' \ 

12.- So vt.:íun (o s~ ad-.,e~ l.ldAd qd...: 

h.-:tmbl 1entos, 



. ;, .. 
l.Jf•'.;:::Agradecidos con ellos. 
1, 4.- Entrar al bote. 

· l S.- Viajaron en la uoche. 

16.- Introducir al país. 
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l 7.- Ingresar a la Universidad. 
19.- Yo me regreso a casa. 
19.- Si usted se rehúsa. 
20.- Haré lo que m~s pueda. 
21.- Se le ve muy bien. 
22.- Se le ve Cdnsado. 
2 3.- Te ves preciosa. 
24.- Ya c~llate la boca. 
2 S.·- Repónese al coronel. 
2 6 • - Sería muy tardado. 
2 7.- El piensa venir hasta el vie.t 

nes. 
28.- Jugar damas; jugar poker. 
2 9. - Se rumora • 
30.- Apuña lea do. 
31.- No tlene caso volver, 
.. 2.- Tal parece que usted no me -

cree. 
33.- Nos tomó cuatro días alcanzar 

la cima. 
34.- ¿Tenía mucho tiempo de conQ. 

cerlo? 
35.- ¿Tan mal así? 

3ü • - Todo pa s6 sorpres iva mente. 
37.- Una villci para vacac1anar. 

3!3.- El conteo. 

39.- Tiene seis me;:,eS de nacida. 
4 O.- Estaba en la reservación. 
41 • - Caminos polvo sos. 
~2.- Escuchem0s un comercial. 
43.- Volvernos en un minuto. 

l 3.- Agradecidus a elloti. 
14.- Entrar en el bote. 
15.- Vwjaron por la noche 

la noche. 
16.- Introducir en el país. 

- o durantb 

1 7.- Ingresar en la Univer::adad. 
18.- Yo regreso a casu. 
19.- Si usted rcht]sa. 
20.- Haré cuu.nto ,-'..:.3da. 
2 1 o - Está m u y bien . 
22.- Parclce cansaU0. 
23.- Cst~s preciu5u. 
24.- Cállate ya la bocu. 
25.- Preséntese al corone¡. 
26.- Resultaría muy lento. 
27.- El no piensa vemr hasta el VLernt~!.... 

2s-.- Jugar d las da.wo~; jugar al poke'. 
2 9 o- Se rumorea • 
30.- Apui'ia lado. 
31.- No· tiene objem· volver • 
32.- Parece que usted no me cree. 

33.- Nos costó (llevó) cuatro días alcüJ __ l 
zar la cima. -

34.- ¿Hace mucho t1empo que lo conor::1.:? 

35 o- ¿Tan mal estawos '? ¿Tan mal 'v..; lt 
cosa? 

39.- Todo pCJ.só int:speradamentt:. 
37.- Una vdla (qullltd o chalé) para p .. -

sar lBs vacaciones. 
38.- La cuenta (o cuenta·-atrds cuando ~

cuentan los segu¡,dcs de rnés a w .. -

nos: nueve, ocho, swte ••• y ceto). 
39.- Tl.enc se19 meses. 
40.- Estaba e'n' la reserva. 
41.- C..1minos polvorien tu.s. 
42.- Escuchemo~ un anuncw comercial. 
4.3.- Volvuremos dentro Je Ull m Lnuto. 

· S o o lJ !:>o rv u r .'1 q u o en os t.:~ lls L!.l do " t n le e 1 ~~m os " h .1 y d ~ ~ lu, hJ : t.l) lt: e 1 .. 

mos propiamente dichos, algún neologismo no totalmente neces<.~no (~l c.:onu · ,) 
Y, sobre tocio, un desdichado empleo de las preposJciones y del ré'.)imen d.· 
c1ertos verbos ("entrar a", "por entrar en"). Obsérvese tal!~~li{.o la 1.!tilizac¡,. 
del ~d-Jetivo bueno en función de adverbio, en lugar de b1en. 
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No significa lo mismo "que bueno estéi" que "que bien r_·s tj". l:-11 
;;;l rnmer caso, "bueno" t;ahCca a un susrantiv.:> (por e;8mplo: "que but::1: .. 
• :.stá e~te vino"); en d segundo. modiflca la dCCión expresadu ,por el !.;2L

bo "est:..r". 

f!jt:se ábl;nismo" qu.~ an los· primeros 11 teloc.ismos" dG h lista t~D. 
terior~ hay en dichas frases un abuso o mal uso del "que". HüJ', en rm, 
verdade¡ os dispara tes s int~cticos: ••••• "interrogarlos uno a !a vez •·, en -
lugar de " •• o. interrogarlos uno a uno ... Si se tfa ta de modismos o idi.-itl;! 
mos ~ cosa que ign:Hamos - los respetamos 1 pero, 1110 podemc::; comparurlu;:, 
m menos defendcdos. 

Dlsparato sin~:áctico es la frase: "él piensa venlr haat..:1 el v1er.1G-S •·, 
en vez cte "., •• no piensa ••• ". Suprimida en la frase la negaciÓn. 0'no" 4 ci~ 

cimos que el piensa estar vin\ondo toda la semand u¡..Hlsta 01 '.li3mes"; ccm 
la r.c<;¡ac.tón, indicamos que "hasta el Vlclrnes" no vt-:m.drá; e.s d~~cir, GL;U ,:;., 

tará au:st-,nte hasr.:a el viemes. 

Si se admite ~'jugar damas" o .. jugar póker" J con la llliSrl1o r .. L!O!l -

podemos decir "Jugar futbol", "jugar baloncesto" y "jugar mLú'iccas". C'l• 
lo cuai alteramos, anárquicamente y sin tundamento, el régimen uadicio¡¡.:tf 
del verbo "jugar": 

Absurdo es decir que una niña~ POl ejamplo 1 "tiene S0l::i mü.s.:;s J,, 
nacida". Innecesario pleonasmo, ya qu:J" lo normal y usual, en !as nlfiaG 
de corta edad es que tenga seis, siete u ocho meses "da nacida" M "no de 
muerta". Con la misma razón, podríamos declarar nuestra edad ~hciemio: ·· 
"tengo cuarenta años de nacido". 

"Podernos respetdr la expresión "tal parece que". Es ur, c:.J~tlCJ;::;:n,: 

vivo en hispanoamérica, -:1unque desusado hoy en Bspaña. "Tal", tm cal:-
dad de pronombre 1 lo utiliz:1 Cervantes. 

Dudamos mucho, en cambio, qu) sean admisib)es los "cc..mmos -
polvosos'', teniendo "polvocientos". Pür 1nalogía podrii.lmos HGg;:JI al di?f·:} 
rate _loco so de escribir 10 hombre::; sede :.os" Dor "sediento:o, ''; 0 ''i•cmbro:::c . .fi •• 
P,or "hambrü.ntos" 1 o "calenturosos", Pv! .::alentur,ientos", Bs es t8 un ;.;e-
quei"lo problema en el que se ah:era inPccesudamonte d hclb:.t~:_,l shtt;Ir'd 

de derivación por sufijos. 



centro oe educación continua 
divislón _ de estudios superiores 

facultad de ingenierra, unam 

REDAeeiON DE INFORMES TEeNieOS 

L A e A R T A 

L A e I R e. U L A R. 

PROF. ING. ANTONIO MIGUEL Sk~D. 

1978. 

Palacio de l'llr erfa Calle de Tacuba 5, primer pisa. México 1, D. F. 



1-



LA CJ\R7A: 

Cualquiera que sea su naturc:Jeza, lina carta puedG defini .• -se corr.~:~ "una 
co!wersación a distc.ncia"; pero una 8cnversación en reposo y sosiego, ~:ledita
da. Sobre todo .. meditada 1 Pt•es quien escribe debe cuidar el s'1gn.i!iccÚ .. io de --
las pctlabras qu8 selecciona 1 para evitar malas ínterpretacic-nes o causar incer
tidumhre. Para evitar que esto suceda 1 se recomienda dedicéir 1 a ca el u cana, -
el t1empo que pueda reclamar. Es preciso concentrarse 1 leer lo escrito una o -
más veces .• vi~ilando la puntuación.:t' y 1 si es necesario, volver a escribi.rla 1 -

dc~de el principio en caso de que no nos convenza o no corresr:...,l'!rl¿¡ exactdul .,, 
te a lo des ea do. 

No olvidemos qua nuemras cartas corren el riesgo de llegar a manos in
discretas 1 que pueden originar críticas y comentarios de quie11 nos quiore perju
dicar o simplemente burlarse de nosotros. No olvidemos que tonto la ;:.xpresión
oral como ht _expresión escrita son elementos que sirven para valoramos; sobre -
todo la escrita. ya que e:s un testimonio que puede conservarse y .se convi~rte 1 ~ 

entonces, en cvnstancia permanente. 

Toda carta es más que un documento escrito; debe cumplir con su ~ü>~é>It; -
por ello 1 adcml!s de su formato, ha de tener un texto correctamente escrito y efi-
cnz, de modo que influya en el ánimo del lector; asimismo, el motivo debe estar ·4 

claro y convincentemente expresado 1 y adecuádo al lector. (Imitl::mos a Sócrates: -
él hablab.a con el zapatero en "zapatero" 1 y con el filósofo en "filósofo"); 

Quien escribe 1 debe hacerlo de modo que las cosps que dice 1 las diga de -

una manera que impresionen y con venzan: Si pide 1 o!:lliga· a que le complazcan; si -· 
reclama 1 induce a que se le atienda; si niega 1 persuade para que se Je ccmorenc:~:; 
et'. 

Para que ~sto sea posible debemos recordar que no se escnbe sólo con p~: !.J. 
bras, sino con oraciones; por lo tanto,· forzoso será reconocer que la lK:lleza. que
la fuerza persuasiva y convincente de un Lexto escrito no reside en los vocablos ·- -
ais'lados, sino en su justa y adecuada· trabazón; y, depende del modo y sabiduría en 
utilizarlos; de su empleo más o menos correcto; de su mejor o peor engarce dentro -
del conjunto. La belleza, la profllndidad, el ritmo emocion'c.'l, la fuerz~ c-.onvincent~ 
emotiva o persuasiva 1 etc. 1 resulta de lo que, sirviéndonos de la pal2bra como m.:::ro 
vehículo 1 hagamos sentir o pensar al lector. 

Las palabras en d no son bellas ni íeas·, son vocablos que estc\r:. ·.:m el d1 ·-
cionario con posj bies significados; pero que adquieren sentido, fuerz¡:.l y pr2ci so sic: 
nificado cuando se orqanizan para ser oídas o para ser. leídas. 
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La cana se ha convertido en el elemento más importante de la vida so
cial y comercial, y justo es que se le conc_eda la atención que merece :¡;>cr el 
lugar tan destacado que ocup~ en las activiC:ades señaladas. 

____ Claridad 1 propiedad 1 orden y 9iligencia deben ser las cualidades, los 
requisitos de una carta, para que pueda cumplir con su específica función. -
Ante todo, claridad: en. los co~ceptos, en la connota9ión de los vocablos 1 -

en la forma 1 en la e,c.,critura; propiedad: e:n el estilo, en el lenguaje - acorde 
con el destmaturio -; pues la c21rta va de lo íntimo a lo público, y debe es:
tar adecuada al objetivo y a su destino, pero siempre en tono con ver sable 1 -

que al fin y a la postre para eso son cartas; orden: en la exposición de las -
ideas, en lógica secuencia, sin atiborrar los ;:>árrafos con argumentos e idea~ 
di::¡ti!"'tas; y, diligencia en echarlas al correo. 

A estas cualidades puede añadirse, aunque no es una cualidad indis-
pensable, la brevedad. Es absurdo afirmar q11e una carta debe ser sucinta; -
la carta debe tener su lógica extensión, pues la brevedad puede poner en pf'· 
ligro la claridad, ser descortés, crear eqívo:::.:os, malentendidos absurdos 1 -

etc. Lo recomendable es ser escueto y claro; sin embargo 1 no es ningCÍn mal 
que la carta sea larga 1 siempre que no se ex~ienda· prolijamente 1 que no esté 
llena de explicaciones inútiles e insulsas 1 de diva_gaciones 1 de repeticiones, 
que aburren y molestan a qui..,:n estcÍ obligado a leerla 1 antes de llegar al fon. 
do de la cuestión. La breved3d en una carta es la justa medida. Por último, 
debemos señalar que una carta 1 además de las cualidades:.apuntadas 1 tiene -
que ser exacta y sin"cera. 

Se recomienda no dar rienda suelta a nuestra fantasía, pues ..¡na carta -
no es una obra de arte en sí, smo un simple medio 1 un instrumento para un -
preciso objetivo. Como tal debe usarse. 

Para que una carta resulte impecC!ble y cumpla con todo cuanto se le ex..!. 
ge, debe redactarse previamente, analizarse, corregirse, y vuelta a redactar -
si fuese necesario. Este consejo va dirijido, principalmente, para quienes -
quieren perfeccionarse en este arte epistolar. 
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La pre-redacción de una cartq_: 

Toda carta antes de ser dictada o escrita, debe ser previamente 
preparada 1 mentalmente o por medio d~ u puntes: para ello se recomienda.· 
tener en cuenta los siguientes factores: 

1.- Ideas principales que deben ser expresadas. (De ser posi-
bJ e y siempre que su Importen cía :o ameute .. dedíquese una carta para C-ª. 
da asunto) . 

~.- Ideas complementarias, auxiliares o de relleno 1 con que de
berá redondearse y fortalecer cada una de las ideas principales. 

3.- Ordenación y encadenamiento de las di versas ideas a expre
sar 1 persiguiefldo un ritmo emocional. 

4.- Distribución de las ideas o grupos de ideas en párrafos. 

Ir.tención en las cartas comerciales: 

Aunque por el valor funcional aparente 1 una carta puede ser de p_g 
tici6n 1 de ofi ecimiento o de trámite; la intención secreta que la anima 1 por 
la acción sicológica que se pretende provocar en el ánimo del lector 1 todas 
ellas tienden a pedir algo: Si ofrecemos un artículo 1 pedimos que se nos -
compre; si ofrecemos una información 1 pedirnos que se nos hagu caso; si rg 
galamos .~lgo, ecdimos que se nos tome en cuenta nuestro sentidO de la co..r. 
tesía y de la sociabilidad; si simplemente acusamos recibo a un papel cual
quiera 1 pedimos que se observe nuestra organización y deseo de hacer las -
cosas bien. 

En consecuencia y por encima de su función material aparente 1 las 
cartas comerciales están invariablemente destinadas a pedir, y a obtener lo 
que se pide. Pero para obtener, es necesario primero convence!. De ahí-
que el éxito de una carta radique en su fuerza persuasiva. 

Resumen y consejos para la buena rédacción de una ca~t~. 

l.- Escriba con concisión. Los textos inecesanamente largos 1 - -

aburren y cansan. No olvide el axioma: "Nadie lee con interés si no lee a -
gusto ... 

2.- No confunda la concisión con la parquedad, pues los textos exc!:_ 
si va mente secos o concentrados carecen oenerulmente de fuerza expresiva y 
con frecuencia denota falta de cortes1a. 

3.- El mejor texto es aquel en el que no fal tu nl soma nadc.L Por lo 
tanto 1 no omita conceptos importantes, ni repita ideas s1n causa,s justifica-
das. No importa que un escrito sea largo o corto; lo único que ha)' que vigi

-lar es que no sea innecesariamente largo ni precipitadamente- corto.--



4.- Escriba con claridad, evitando ambiguedades y posiples malas 
interpretaciones. Exprésese de manera que al leer una sola vez se entielJ.... 
da perfectamente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse para com
prender un texto, no lee a gusto y, por lo tanto, no lee con interés. 

5.- Copozca el verdadero significado de las palabras que emplea,
a fin de que no resulte que queriendo decir una cosa, se d! ga otra. Más -
que conocer muchas paL3bras, lo importarte AS saber utilizar onortunamA!"l
te las que se cor'"'cen. 

6.- Busque la palabra· que con más exactitud exprese la idea que se 
desea trasladar al papel, con el objeto d.= oue esa idea llegue con fidelidad 
a fa mente del lector. 

7.- Cuide la correcta ortografía y los signos de puntuación, lo que 
será en bien de la seriedad y claridad del texto. 

8.- Sea lo más respetuoso posible con las leyes gramaticales de la
sintaxis, pero no ca1ga en academismos excesivos. 

9. -:-.Evite oraciones excesivamente largas, aunque posean ;.;na buena 
construcción. Procure que cada frase y oración corresponda a una idea deter 
minada. 

1 O.- En la redacción comercial la gramática es un 111edio, no un fin. -
Supeditarse a las leyes gramaticales no quiere decir ser ciegamente esclavos 
de ellas. 

11. -_ Evítese párrafos excesivamente la_rgq~_y _ _pfQGl:lre que 9ada uno de ·· 
ellos corresponda a una idea o grupo~ de ideas que posean un centro común. -
Los párrafos de más de ocho o diez líneas ofenden la mirada y dispersan auto-
máticamente la atención del lector. . 

12.- Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado li
terarias 1 pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaJe verbal. 



C J R C U L A R' 

Cada una óc las cartas o avisos iguales dirigidos a dh,~r::;ns -
personas para darles conocimiento de ;)Iguna cosa. T.:trr.bié·n: arde:::-. -
que una autoridad sup~rior dirige a todos o gran part~ de sL.s ~uLui.~~r 

nos. 

Es decir, es una carta co!ecti'Zd, con tratamiento especffico, se 
g\ln el grupo a que se drrige, y de dorade parte: · 

Señor Director: 
Señor Jefe de Departamento: 
Señor !efe de Oficina: 
Compar1ero: 
Ingeniero: o Señor ingeniero: 
Colegiado: o Señor colegiado: 

1 
Señor a saciado: / 
Distinguido colegiado: 
Distint;:;uido cliente: 
Señor comerciante:, etc. 

I:n el terreno comerciéll, mucha importancia .S8 le ha dádo J -

este tipo de cdmunicación 1 y se emplea principalm~nte con1o un me
dio publicitario permanente, ya que resul m muy econórr.ico. De:-:tro 
de esta actividad comercial, a la circular, para que res ult8 de éx i ~· 
se le da atenció:1 prep~ndera:-.te a su ;.::-esentaclón y formt:to, ~:o!:.;re 

el texto propiamente dicho. 

En cuanto a su particular y primaria función; es decir, la de -
dar a conocer noti_cias 1 iniormacione!:i, ordenainientos 1 etc. 1 debe :: e:r 
clara, propia en su leP.guaje 1 concreta y por consiguiente breve; a -
fin de que sea fácil de leer, entend~r, y que el lcc~or no s~ car.se 
antes de tiempo. 

Si ha de inch!ir algún antecedente, éste debe ser d1r2cto y -
tambi6n breve, paré! que el rnotiv~ sea conocido rápiciame:llC:' por el -
!cctor. Si se quiei-c que Ja. comunicación, por este medio 1 s;;c: efes:~ 

tiva debe dar al lector la ser.sación de que el final está próximo y 
~1 motivo es f6cil de comprender. 

Evrtense tópicos comunes y conc8ptos vulgares. Uno circular 
ya es de por sf bustante común que, por lo general, cuando r:o c:;s
de tipo oficial, se hecha al ces LO de lbs papeles, muchas v2c¡:;::; si:. 
leerla. Para salvarla 1 hay que seleccionar un texto ágil, ser:cillo,
original y breve. Los textos c.pretados y los pélrrc:.!os 2)~tensos c.::tn
san la vista de antemano e i1.1pulsan al lector a tirar la circular, sin 
enterarse de ella. 



·Toda circular, para que sea de éxito 1 debe concretarse a su 
momenténea Ífnalidad, persiguiendo el principio de U!"!idad que he
mos defendido al hablar de las cartas. 

Para terminación 1 se aconseja la pa ~ 3 b1a simple pero de gran 
significución: "ATENTAMENTE" 



e!': CEA: 

CIRCULAR i'f U M . 3/73 

Estimado socio: 

Nuestro propósito de ayudür se cumplirá de ¡:.cuerdo con nuastro3 d .. ~s-:!~-., 
Pl.\es el séñor Regente nos ha co11cadido la exención cp.1e le solicitamo!:i y 
ha acoptado. concurrir a nuestra festividad en unión d·a su distin<:;ulda es
posa o Esta doble gentileza nos obliga a e11tregar esfuerzos y entusiw::.·· 
meso 

Te esperamos en compañía de tus fc.miliares y amigos; pues ad~más de -
nuestro propio deseo de servir, debam'Js hacar sentir a nues t:ros lnvitados 

1 

de honor la auténtica ~ignificación de nuestra causa. 

Los bvletos están a tu disposición en nuestras oHcinc.s, ven por ello:;, -
y danos la seguridad de tu presencio y de tu en tus ic.smo o 

Cordia: .:-,ente 



. ~ 
~:) .t. ....... 

1 N G '6 N e \: .. o e ' \1 • '-

NICOL..AS SAN .JU6.,.... 1018 

C1udad de México, 

~Di st1ngu1do profesional: 

Mr:;orar su don de persuadir y convencer, así como proporcionarle el 
conoc1m1ento de las normativas que gobiernan toda conversación fruc
tífera, es la razón y propósito de esta carta. Usted puede o no -
necesitar este ofrecimiento; pero sus hijos, sus colaboradores o ven
dedores qu1zá lo requieran con urgenc1a. 

: 
Le que ~·e ofrecemos está contenido, en forma ftlcil y amena, en el -
llbro "CONVERSAR ES VENDER", que espera ser leído por usted o por 
quienes de penden de usted; y, cuyo índice se anexa. · Recuerde qud 
todos vendemos: tangibles o 1ntangibles; · pero siempre comenzamos 
por vender nuestra simpa tía. 

No espere más, su telefonema o su carta pedido s1:;rá a tend1do inme-
diatamente. Si su pedido es de 3 o más ejemplar-es, se los entreg~ 
remos en el domicilio que nos señale; oedidos menores los surtHcmos 
por C.O.D. El precio es solamente oe $70'.00, con u."'l descuento
del 5% para más de c1nco ejemplares; y del 10% par.a cantidades md
yores de 10 ejemplares. 

Claro que usted puede adquirir este libro en las pnnc1pales llbrerías, 
pero para nosotros será un :'placer se!Virle. 

Atentamente 
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.M E.M ORAN DU M S M E ?-,-[ O ~ A :'-i D O S 

Son comunicüciones escri•as internas, .de forma ~imp!ista que se usan pcU"=? 
d;)f a conocer rii3pos iciones, orientaciones· .. recomendaciones, en una com
p.:.fífFJ, empresa, organizoción o in!?tituci6n, ·en las que se ::;uprimen lñ sal u 
e ::oc ión y el cierre de cumplimiento. Para este tipo de información se u ti":"" 
1.iza medio. hoja de papel¡ i.mpresa en lo siguiente forma. 

MEMORA..l\JDUM - MEMORP.NDO 

Fecha: 

Pi\f{A: Sr. Pedro Ramfrez 

Df;: C-'l!'los Vlzcafno 

ASUNTO: Se le comisiona. 

TEXTO: De orden de la <;;erencia, deberá usted presentarse a las 14:00 ho

ras del próximo ~fa 27, en el Palacio de Mineria, en repre~entación 

9e nuestra Empr~sa. 

(Rúbrica) 



DE TIEMPO: 

DE LUGAR: 

DE MODO: 

DE CANTIDAD: 

DE AFIRMACIOI\. 

DE NEGACION: 

DE DUDA: 

ADVERBIOS. 

Ahora, ant_~s, después, hoy, _ayer, unteayer, anoche, 
antenoche, mañana, luego, entonces, t~rdc, temp,·uno. 
presto 1 pronto, siempre, nunca 1 jamás, mientras, 
todavía, aún, ya, recién, cuándo (intCITogaLivo) cua!}_ 
do {relativo). 

Aquí, ahí, a 11!, acá, allá, cerca, lejos, enfrente, 
delant_e, adelante, detrás,a..tris, dentro, adentro, fue , 
ra, afuera, arriba, encima, abajo, debajo, junto, 
alrededor, dónde y adónde (interrogativos), donde y -
adonde (relativos) donde quiera, aquende, allende. 

Dien, mal, despacio, aprisa, apenas, adrede,_ aposta, 
;, aun, hasta, tu.l, así, cómo (interrogntivo y exclamati 

vo), cuál (exclamativo), como y cual (relativos). 

Mucho, muy,~poco, algo, nada, harto, demasiado, 
medio, mitad, bastante, más, menos, casi, cuasi, 
sólo, además, excepto, salvo, tanto, _tan, cuá'nto (in. 
terroga tivo y excluma tivo), cuán, qué (exclam.Jtivos), 
cuanto y cuan (relativos). 

Sí, también, ciertamente, seguramente, verdaderamen 
te. 

No, ni, tampoco, nada (aunque es de cantidad, tie
ne también el valor de negación, igualmente los ad
verbios de tiempo - nunca y jamás). 

Quizá, quizás, acaso, dizqu,e. 

·' 



A C T A S 

Las actas de reuniones y asambleas, como testimonios dr~ hechos 6 deben 
contener, en esencia, todo lo tratado y acordado en tal8:, reL'.niones y -
asambleas, pero en forma ordenada, concreta e inteligible o En efecto, si 
ze intentara reproducir íntegramente todas las incidencias y palabras de la 
sesión resultaría un act-a kilométrica y Gorúusa, llena de interrupciones 8 -

divagaciones e inútiles repeticiones. 

1 

Siu embargo, a fin de evitar posibles om1s1ones o malas interpretaciones, 
será conveniente qua se tome o se mande tomar una reseña tc.quigráíica -

-d.e todas las palabras pronunciadas durante la reunión, exactamente en el 
mismo orden en que se han producido, con todos ·los comentarios; int~rru.r_ 

cienes, repeticiones y demás incidentes. Con esta reseña fiel, a modo -
de bon·ador ·del -acta- a la- vista; el· redactor agrupa -los· conceptos i resumien 

r ·--

do las manifestaciones de cada uno de los que interviniere y los acuerdos 
que en definitiva fueron tornados. 

Este tipo de documento no debe pre~entar dificultad técnica de redacción, 
ya que su car[:tcter es informativo e impersonal; bastando con expresar ideas 
concretas .y realistas, expuestas en forma ordenada. 

EJEMPLO DE ACTA 

En la ciudad de México, D.F., a las diecinueve horas del día 13 de abril 
del año 1973, reunidos los accionistas de la Empresa Pegaso, S.A.-, en· su· 
local sede~ sito en el número ocho de la avenida Camargo, y comprobado 
el quórum, el señor César Pkod, Presidente del Consejo de Administración 
de ~a f.mpresa, hace la declaratoria y queda abierta la sesión correspo.1- -
diente a la Asamblea General Ordinaria; la cual se efectúa con base en el 

- siguiente::orden -del -dia; ·=d::ido- a--conocer pr·eviamente en -la Convocatoria de 
citación: 

1.- Lectura del acta de la P.samblea anterior 
2.- Informe contable y financiero de la Empresa.- Discusión y 

aprobación en su caso -= 

3 .- Planes y Política a seguir para 1973-1974 
4.- Asuntos generales. 

A continuación,·: el señor César Pirod pone a consideración de los accionis- _ 
tas el orden del día. Aprobado éste, el señor S3cretario da lectura al ac-
ta de la Asamblea General-Ordinaria anterior.-. ·--.-~-A-. invitación d.~l -Presidente, 



• o ./2 

el señox Hernán E spfnola da lectura a su informe contable y financiero"· de 
1a Empresa; in:onn3 que recibe el aplauso y la aprobación un~ime de los 

, · :/~eñores accionist~;;. ?r0cediendo con lo dispuesto en el "orden del día", 
el señor Pirod da lectura a ~u ponencia sobre Planes y Políticas a segu,ir 
durante el año fiscal 1973-1974. Concluida la lectura, el ponente invita 
a Jo~ accionistas a preguntar sobre lo expuesto, en caso de duda. A es-
ta invit3ci6n, el señor Ramón Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide 
ma.yor actividad y que se prf!cise mejor la política humanista. de la Empre-
sa; para ello, entrega su personal sugerer.cia, la cuc.l se q:>rueba c~n bene
plc~cito general y queda como adición a los Planes y Política.s pera el año - - -
fiscal 1973-1974.- Antes de pasar a los Asuntos Generales, último punto 
del "orden deH día", el señor PridC\ invita a los accionist::ls a meditar y a 
sugerir algo concreto que sirva para mejorar la organización de la Empresa. 
El señor Ricardo Pérez, en nombre de los accionistas manifiesta que hay -
conformidad .general en la -forma--en que-=-se~Ueva la Empresa -y pide -un··tesu·--- ' 
monio, el que se otorga con un aplauso unánime. El Presidente agradece ...... 
y pregunta si hay algún asunto que quiera tratarse. Todos guardan silen-
cio; por tal motivo el señor Presidente considera que debe levantarse la' sg_ 
sión, y así lo ~presa, justamente a las veinte horas treinta minutos del -
mismo día; 
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}.1ISMISMQ..~~., 

Para la gramática, MISMO es 10 un pronombre demostrativo de identidad". 

Su uso adocuado se circúnscrlbe a estos casos:. 

lj .. EXPRESION DE IDENTIDAD: Cuando es un solo ser (persona, animal o cosa) 

que se presenta en obras o circunstancias diferentes: 

,Eiemplo; Todos estos libros son del mismo autor., 

Este perrtto es el mismo que vimos ayer • 

. · Ahora rga 'pre-s-entan los mi-smos ·problemas pas-ados •· -

2) LXPRESION DE CALIDAD z1· A veces se usa para expresar el grado. máximo -

de una calidad. 

Ejemplos¡ Esa mujer es la misma bonóad. 

Su actitud me parece la misma terquedad. 

--Era.la. misma hermosura.su.cara __ serena .. 

3) EXPRESION DE SEMEJANZA O REPETICION; · 

-- _4) 

EJemplos; Tiene los mismos ojos que la madre; 

Hacen los mismos gestos que sus amigos: . 
El mismo dolor nos acompa~a a todos. 

. ; 
EXPRESION DE ENFASIS: A_ "-~~~~-s~Uaji el pronc)mbre como si~~~~!Jef~O .... 

significativo (fonna pleonástica)., 

Ejemplo~ Yo mismo lo comprobá ayer.; 

Los mismos interesados lo saben • 

. Me recibió en su mismo despacho o 
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Frecuentemente entre nosotros sa incurre en el vicio HiAmado nMISMISMG·· 

qt.:e ·9S el uso incorrecto y abusivo del pronombre MISMO. 

·Los· sfguic.mtes o templos nos ilu!itran; · 

a) Llügó el ministro a Ftanciao El mismo·fue recibido .... 

b} Pidieron varios trabajos, y mientras entregaban los mismos.a ... ' 

e)· Harán varias listas. LdS mismas serán colocadas •• o 

el) Entonces mandaron regimientoso Y cuando los mismos llegaron.,. o 

.. n.,.e~-oa-sos -hay. que.u.sat-.pr.on-Gm-hre..s ... personales .. (él, ...lasco Jo.~ -ella •.. ~.tel..... . 
. jcmostrativos (ésta, ése, aquél 1 etc), .relativos (queg qu~en, el cual, etc.},· o 

bio.n S'..tprimir la forma lvHSMO. 

Los ejemplos anteriores se rectifican así; 

o) Llagó ol ministro a Francia. Fue recibido ••• 

b) Pidieron varios .trabajos, y mientran .lo§.. entregaban o •• 

e) Harán varias listas, ,gue serán colocadas •• o 

\ 

d) Entonces mandaron regimientos. Y ouando éstos llegaron o. o 



SIMBOLOS DE NOtv\E:NCLATURA. DEL SISTEfv\A CEGr=:Sitv\AL 

(Aprobadas por la lengua y aceptadas internacionalmente) 
-· 

k kilo el centilitro 

kg kilogramo cm centímetro 

l<m kilómetro d deci 

l litro da de ca 

lb libra dag decagramo 

m metr'o dal decalitro 

mg ·rnili.gr-amo~ ·da m decámetro-

ml mililitro dg decigramo 

mm milímetro dl decilitro 

m a malio (1 o4) dm decímetro 

t- tonelada g gramo 

¡U micro (ío-4) ha hectárea 

a área hg hectogramo 

-e-, centi- -~L hectolitro 

ca- centiárea NOTA: Nunca se permite--el plural 

ce centímetro cúbico en los sÍmbolos, ni escri-

cg centigrafl'"!o birle;>? con rnªyúsculas. 
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MODÉLOS DE RESPUESTA AGHADECIENDO ALGUN SERVICCO, FELtCITAC!ON'~ 
-

PARTICIPACIONES DE DOMIC:IUO, E1'C. 

l.- agradece la afectuosa fellcitac;i6n que le envi~~ ·.su 
amigo, Dr., Francisco Vega Fuentes, quien nunca olvida el cumpleaños de 
su compañero de escuela. 

.\ 

·2.- • agradece a su estimado y fino amigo~ Lic ~ Ped(o ·-
Páramo, la amable felicitación de onomástico que se slrv:ió env·iarlc y aprQ 
vecha la ocasión para saludado afectuosamente., 

3. •• , agradece la atenta felicitación de• cumpleaño:.~ que'-
tuvo la gentileza de enviarle su dilecto y fino amigo, S& o Dr o Osear Wal!-;er 
Cornejo, a quien saluda con todo afecto. 

4"- agradece a su estimado amigo, St ... ::ng.. _, 
la ·delicada felicitación de cumpleaños que tuvo la gentileza de enviarle; y, 
le es grato manifestarle que es ocasión para expresarle cordial afec":o. 

j.- agradecen a sus amigos, Marcela y Juan, la invU:a--
ci6n q\le tuvieron a bien hacerles para asi~tl& a la Cena-Ba~Ue, con la que 
obsequtacán· a su hija Margarita, con motivo de sus quince años, y mani·~
fiestan que gustosos .asistirán. 

6.- 1 agradecen las atenc10nes recibidas de sus amigos .. -
Marcela y Pedro, durante los momentos que en esa ciudad vivieron; y, aprove 
chen la oportunidad·para enviarles cordiales saludos. 

7.,- saluda a :5\f amigo, Guillermo Rojas 1 y le agradact>; la 
atenta invitación que le hiciera para acompañarlo en el Banquete Conmemorac .. 
tivo del XXV Aniversario de su· recepclón profesional. Invitación aue aprovG-
chará para felicitarlo personalmente. 

8.- , agradece la felicltaclón de cno mástico que tuvo la gen-
tileza de enviarle su estimada amiga, Mariha Isabel Espriú, a quien saluda c::n:. 
cordial afecto. 

9.- , agradecen a usted ei haber asistido a la ceJ.abraci6n ·-
de su boda, y aprovechan la oportunidad para particlparle su .nuevo domici'lio, 
ubica¿o en el N1~m. 9 de lns calles de Nicolás San Jutan, Col. del Val~.Bv'· 

1 
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10.- , saluda afectuosam3nte a su estimaao amigo, 
Luis E. Bracamon;es, Secretario de Obras ?úblicas, y le agradece· da ma
nera especial la felicitación de cumpleaños que tuvo_ la gentileza de en-
viarle. 

11. ;- , agradece muy cumplidamente la felicitación que -
re( biera (o ha recibido) de su afectuoso amigo, tng ·----------
Y provecha la ocasión para saludarlo cordialmente. 

12.- , agradece cordialmente al Sr. _________ _ 
ami';]o. querido, el telegrama que tuvo a bien enviarle con motivo de su 
on mástico. 

13.- , ha recibido con beneplácito laiS felicitaciones -
que con motivo de su onomástico 1 le enviara su fraternal amigo ----
Y aprovecha la ocasión para saludarlo con entrañable afecto. 

14.- , cumplidamente agradece a su (buen)amigo. __ _ 
los buenos deseos expresados en su telegrama de felicitacion de cumpleaños 
que le-.:enviara 1 y aprovecha la ocasión para saludarlo afect\.Josamente (o fra 
te•nalmente). 

1 S • - 1 han recibido con beneplácito la información de -
cambio de domicilio de sus amigos Mana y Roberto 1 para quienes envían t:3-
lidd expresión de buenos augurios y el deseo manifiesto de una eterna feli~t 
dad en el nuevo hogar. 

16.- 1 reconoce y agradece 1 en ocasl6n del fallecimiemn 
de su padre 1 la expresión de .condolencia recibida de su bu~h amigo 

' -----
' ' 

17.- t , con motivo del fallecimlent<'l de su padre u ha I<-- :. 

bido de su buen amigo ·· , emotiva manife:stación de pena.; cxnc-.:--
sión y demostración de simpatía, que agradece de's~a lo más profundo de su -
alma. 

18.- , recibieron, de sus amigos Mo:ltilde y Jcrqe, b -· 
·atenta participación de camblo de domicilio. Les deseaHl, en su nuevo he·;· 
todo género de dicha. 

' 

11 
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19.- , agradecen lü felicitación de anlversacio de 
boda, los parab~enes y los buenos augurios que tuvieron la gentileza de 
e:nvi"ldes sus amigos, Martha y Miguel, a quienes saludan ccn cordial 
afecto. 

20.- _, COil mot_ivo ae sus bodas ce plata, recLbie-
ron de sus gentiles amigos, Angela y Ram6nd_ cálida felicitac:ón ~ue agt-ª. 
decen con afecto. 

Z l.- , se siente satl sfecho. por la felicitación que le 
envió. su gentil amigo, Sr. Juan López M., y se complace en habe.rlo te= 
nido como escuchante en la conferencia, motivo de su cordial f~licita- ~ 

ción. (Telegrama). 

22 o- , saluda a sus caros amigos, Margarita y !Pedt?J 

23.-

24.-

25.-

27.-

28.-

y les agradece su telegrama de felicitación que le enviaron. 

··-------------' agradece a su fina amiga, Ruby, la gentlleza 
de su íelicitación. 

-------------' agradece profundamente las expresiones de con: 
dolencia que, en ocasión del fallecimiento de sil hennano Germán, recibió 
de su dilecto amigo, Sr •••••• 

agradecen a su qentil amigo, 
atenciones que tuvo por la irre~arable pérdida de José 

-----, ·las 

------------------------- 1 recibió, con motivo del día del maestro, cordtal 
saludo y ~inceras felicitaciones de su amigo y alumno, , por --
ello le agradece cordialmente y le retorna los saludos 1 con significatlvo ·-
afecto. 

--------------' tlene la satLsfacción de agradecer las felicitacio 
nes que familiares y amigos le brindaron el pasado 3 de mayo, .con motivo 
de haber cumplido 25 años como Licenciado en Ciencias Polltlcas y Admini-2_ 
trador Públicd. 

------------' agradece a su gem:H asoigo* Ing. ______ , e! 
testimonio de amistad e:xprasada en el telegmma que le envió el día ~3 de 

los corr er.te s, día de los A:ttonios. 
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2 9 .·,:-: :· .. __ , con motivo del falleclrr: ento de su ::.eñor padre .•·· agrade-
'· · __ ··.'..·ce las muestras dG condo,lcnci.a que le í:otreg6 el día 3 del presente mes. 

30.- , con motivo del fallecimiento de su señór padre., agradece 
as muestras de condolencia recibidas de su gentil amigo 1 Sr·------

:.J l.- , agrad~ce a la familia 1 la felicitación que, 
con.motivo de su onomastico, se sirvió enviarle. 

J2.- , ha rec•.bido con agrado la felicitaciÓn de onomástico que 
~envió su gentil amigo, Sr... , y'aprovecha la ocasión para-
a ludarlo cordialmente. 

3'l.- , con motivo de. su examen profesional, ha recibido de 
su amigo y compañero, .Ing. , cordial felicitación, que ie --
agradece con afecto. 
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REUNIONES, SU CL~SIFIC:C10N Y FORN~ DE D!RYGIR~~S 
(PRIMERl. P."...RTE) 

El hombre desue qua tuvo conciencia-. de la necesidad de 

entregar y recibir opinioness con el objetivo de c:ap:italizar expe~ 
riencias para el bien o mejoramiento personal y col~ctivo~ sintió 
la. necesidad de reunirse e conversa1.•, a intercambiar i~eas y Pª·n

samicntos s~bre tópicos de particular interés para ~nl grupo, .cor,

gregación o la simple familia, y más tarde pa~a discutir, debatir 
o d~1ibera¡o sobre asuntos de más preocupación o de más profunda 
problemática colectiva., porque al crecer el grupo hubo necesidad 
de buscar normas de conducta personal y colectiva para una bu.f:na 
marcha, y por qué no decirlo~ para perpetugr y conserver la espe
cie a través de la protección del individuo. 

Sentimos pues, que de esta necesidad hoy tan imperiosa 

para los nuevos grupo~ o instituciones privadas, descentrali~.Cldas 

o gubernamentales; surgió el primer concepto sobre los der~c:il'wn 
humanos, amparados por las leyes esta~~les, nacionales e interna~ 

cionales. De este primer conceptov nacen las relaciones humanas, 

·primero como dependiente de la ciencia social genúral 11 1...a Sociolo~ 

gia" y más tarde recibiendo el maravilloso refuerzo de la Sicolo
gía y· de las Ciencias Económicas~ Hoy como ciencia particular pro·w 

hija a las relaciones industriales y a las relaciones p"fiblican ¡ es 

'decir las relaciones internas'y relaciones internas-externas de 

toda lQ institución. 
He aqui una síntesis que se antoja lo suficientemente 

comprimida, de la importancia y trascendencia de las rea.11ion;;s) 

cualesquiera que sean los nombres con que se les ·connotnne Pürp lo 
1 ! . 

importante es aceptar su indubitable ubicación dentro de tcd a ox·
ganizaci6n, sea escuela primaria·, secundaria 9 etc" , inst1 tn<:i.óu 

privada 9 descentralizada~ etc .. , ya no fl~ posible pensar (•n uw2. 

acertada dirección sin recurrir a las .reunion4;tS peri6dic:-H·>, · qt~l: 

además de aportar ideas complementarias e integradoraG d~ un plan 
benéfico colectivo, permite a la empresa descubrir a los talrnt~~ 
que muchas vecLs, por i~norancia personal del propio ejecutivo 

permanecen olvidados, otras por el egoism9 de quienes no accpt~n-
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ser- o:pacados por ~os subalternos, procuran esconder o no practicar 

el inventario del factor humano a sus órdenes y temen, por lo tan~ 

to, presentarlos ante el conjunto o a la vista del dirigente su

premo de la empresa. Esta actitud es un crimen de LES:~ COl\TFI,ANZA, 

si porque es a la confianza que el Gerente deposita en nosotros, 

que al olvidarla, negamo~-una lealtad que es, si no obligaci~n ma

terial, sí es una respuesta espiritual al hogar que nos hospedü y 

nos proporcioAa los medios para satisfacer nuestras person~les ne. 

cesidades, la mayor de las veces, con amplia· prodi~a~idad. 

Son tan importantes, tan imperiosamente importantes las 

reuniones de la gerencia con los Sub-Gerentes o jefes de departa

mento, y la de éstos con sus inmediatos colaboradores, que por 

hoy, ya no existe concepqión de una administración sin satisfacer 

esta condición básica, fundamental, ya que vienen a hacer crisoles 

donde las ideas creadoras, los pensamientos positivos que surgen, 

se funden para forjar piezas generadoras de nuevas energías, para 

forjar un conocimiento más amplio de nuestra propia institución, 

para hacerlas más humanas y con ello más eficientes. 

Sin estas reuniones, no habrá jamás un conocimiento in

tegral empresarial. No importa un conocimiento ? un saber indivi

dual, ello no hace girar la rueda de la industria, no suaviza los 

antagonismos que surgen en el trapajo, no producen aumentos de: Scl

lario. El sab~r encerrado en el cerebro de los hombres y embalsu

mado en los informes de los directores no es una fuerza. El saber 

se convierte en poder únicamente cuando se aplica al trabajo, en

tregándolo en forma intelir:;ible para todo el grupo. La gran fuorzs. 

y u~ilidad d~l saber consiste en .comunicarlo' a los otros claramen

te, con exactitud, agudeza -al- menos e~o ·esperan lÓs oyentes- con 

brevedad. El saber de un dirigente es de muy ~oc~ utilidad paro 61 
y su organización. Si no puede comunicar16 eficazmente a la Di~~c

ción General o a sus subalternos. 

Esta entrega de saber, de orientación, de mando, a ruá~ 

de preocuparnos en lo particular hacia los niveles superior·es ~ 

inferiores, tendría la valiente nobleza, s~ se entrega~ nivel ho~ 

riz0ntnl y en forma.colectiva en las reuniones. 
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Bien, me he desvitido un tanto, pero no hu sido en forru~ 

ociosa, quizá tuvo la intención de preciser a modo de ~ecuerdo · 

somero la importancia de la comunicación como factor de personali

dad y como determinante de un I!.'edio ~.fics.z puro. nuestro t:::-abajo~ 

Repito. Tan importante son las reuniones, que periódica
mente se va~ creando nutvos tipos, quizá p~ra simplificar la la

bor tan compleja de la ya compleja actividad del hombre; os ~or 
1 

e:::.o q_ue surgen los nombrE;s de: 

P.~NEL 

FOUgOM O FORO 
Sill!.INARIO 

S~C'.~l"'OSIO O SYMPOSIU:!1 

MESAS REDOND.'.S 

CONFERENCIA - DISCUSION 
AS,~MBLEA 

CONGRESO 

CONVENCION 
JUNTAS DIRECTIVAS 
00NTAS DE CONSEJO 

ETC 
(No se han ennumerado dn riguroso ordenamiento rdst6ri

co por no conocer su secuencia en la introducción y aceptación). 

P~NEL.- Es una reunión, generalmente semanal, en la que 

el gerente de una negociación revisa, controla y mandao AntiguameE 
te se le designaba con el simple nombre de juntas de control, mas 

hoy se le reconoce con el n01nbre de PAl\i'EL, nombre que deriva de 

TABLERO, ya que en estas reuniones eJ gerente revisa a través de 
• 1 

la información; controla porque puede dictar med~~as correctoras 
y manda, porque t0mu decisiones. El geren~e representa al piloto 

de un automóviJ o de un avión 1 y el tabl<=:ro o los instrumentos in

dicadores, cada uno de los colaborador~G. E~te tipo de junta) de 

gran utilidad para la garencia y de gran poddr ~e control, on loD 

Estados Unidos se realiza los fines de semana, antes de la ~uspen

sión de labores; con dura~1ón general máxima de una hora. Deja in

quietudes en J •Js colaboradores para cori·egi:r o ~r...mendo.r a1 ini-



ciarse las lo.':·o!::'es. 

FOUl\UM O FORO.- Reuniones que se antojan fuera de lugar 
dentro de una negociación, sin embargo, conviene que se conozca s.u 
forma de operar, ya que el objetivo de esta lección es ilwninar el 
conocimiento sobre el funcionamiento o mecanismo de los dJStlntos 
tipos ~e reuniones colectivas, así como su jirección o conducción 

Como su nombre lo indica, en su origen er&n reuniones que ~e rea

lizaban en el fourum romano, para exponer ideas y pense.mi .. :n Los C]tte 
1 

ya analizados y resumidos servian para disposiciones o conquistas 

normativas. Hoy son reuniones donde distintos exponentes outregan 
sus opiniones a modo de práctica oratoria, las más de las vecBs, 
sobre aspectos distintos de un mismo tema. Su caracteristic~ dis
tintiva es no aceptar discusión de ninguna especie; pero p.:::csonas 
capaces y actuando neutralmente hacm un resumen de todo lo lj..::-pu~s

to, para que los elementos reunidos se lleven en ln m~ntc, ~11 for
ma simplificada el concepto básico o central de lo cxpu~~~u. 

SEMINARIO.- Palabra que proviene de s"'~lll.a.., pOl'lJUC en 
elfa se encierra una fuerza germinadora de 13 que puedo obL~n~rso 
frutos. Y esto es el simil que aceptamo~, porque de todo semina
rio surge, indiscutiblemente, un conocimiento fortalecido por to
dos los que al seminario concurren. En su origen, y do alli tam

bién derivn su concepción actual, Gr3n las práctic~s o tiro Jo có

tcdro. dt los semin:J.ristas ya olvidados desgracic.damentc. Lst-os 1 

daspués de un profundo estudio, consulta y meditación, s0 rüuninn 
bajo la magistral dir~cción de un maestro orientQdor y coordin~dor 

quit:n con habilísim.:ts pr.;:;guntlls hJ.cie. 0xternar o todos y c~tdc:J uno 
de los del grupo sus conocimientos, provoc~ndo ré:plic~s p·:>r(' obte-· 
n~r m~s y mós profunda inform~ci6n; lleg~ndo con ello :1 i11t~gr~r y 

fort~lucer ~n conocimiénto lo m3s ~xhaustivo posfbllj. 

Hoy, esto debE s~r 1~ prócticc corri~Pta, y d~ llL~h0 ~~ 

Gst5 llev~ndo 3 c~bo tn nubstrn U.N.A.M., con la modific~c15n ct~ 

lOS nUC:VOS plOn(;S de estudio; pt:ro si DOS C.SOffi2illOS :: much:_i~.J. ~!bO

cic.ciont:S de tipo cientifico ,' y valgo dl:cirlo, porque '- n • .. J lo 1;,:n

go E:xperiencie, on nuE..stras nsociaciones técnicóls del Dü; t.L"i to 1•~:-. 

dera.l, ln pró.ctica de SE-minario se oriant::~ muy mal.Llutn:J.n G011Lin:•·-
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rio a toda r·e::un~Sn cn_.ln que distintos e:xpont!ntcs, cntrucan o di-:

t.:tn confcr~nc:.as de t~picos distintos c.nte uno sil~ que e!;ruch:J. o 
'::' . . 

int~rvicne, cu-nuo 1':'. confere-ncio es del_ tipo_ :~biarto 1 }Jé\r.':1 unO. i~ 

fo~m~ci6n ~ ~mpl{~ci6n par~ ~cl~r~r ~u_propi:J. compr~n~iant~' l~y! 
si 1~ ·confe::r~.;nci :- es cerrndo, no quedC'. ni tl r'-curso de }•caer "lcl_:: 

r~r un~ idea confus~. Tenemos que conform~rnos y come:r de~ plato 

que nos prcsc9t~n. 

Se ol vid:::n del verd?dero objeto d c.i. se!!lin~rio 1 ~~ .... ~ .;os er. 

re~ lid -:-.d :lh'Jnd 'T o profundiz:!r par:l consolld~-r conoc:ind en tos_ ~o

br~ un~ w~t~r~=, con 1= i~tervención de todos y c-d~ uno da ~o~ 

que se ~grup~n con ese fin, y selE::ccion~r o pcept~r ¿un maeet~o ~ 

especiolist~_! er. l:-1 m'ltt:rio, par~ que orient€: y dirija la x-e•.mion. 

§I~:f.QSIO.- P:J.l:J.br:!; cuyo rai z grieg~ symposium :.n .. ~.rn fi

co 11 El B:-onq~cte 11 , y €-sto lo :Jtestiguc. Fl:!t6n an su libro del mismo 

título "El B:-l1qUC;;t~" en ~:::1 que se orienta sobre el p:.rti<:ular·, yo. 

qua dicho libro describe Jos b~nquetes como ')provech~do:; 1 J!:' los 

comens~lés p=r:' ~A~oner y entreg~r ide~s, pcnsami0ntos y críticos 
s'obre poJ í ti•;a. r;obieT1_.10, f1J osofÍ3, etc. y se concluían 1eT'Il ta

cos, arJ.LC'.rG(:h~Jo .. JAnerr'lDJente por l.OS j t?l~arca:;: O poi- ef, féJi.nen. 
Est'o tom6 intE:n.s--: ~c:tivid··.d·en lo.-¿poc~ de Pericles.-

Hoy 81 Vcrd~d8ro Fymposir 0S una reunión de e'pecialis~ 

t:J.s ~n un!?. I!l~teri~, tópico o problel!l:!. específico, p:lrn c.or¡C l11ir - . 
norm~s y t!ST"~'= ::./ica~ionés rlgic 'lS que sirv.:J.n como diréctr ic:e:: y 
evi ts.:!' ·J.nter: :.'r~t-¡cioncs donde el ·criterio persona.l no dc~a ni pue-

< 

d~ nctu:tr. 

. L~ dir0cci6n rec=~ an todos y c~da uno de los d~l erupo 
y es rota ti v0. No tiene voto ce c~lid:1d. el que ~e tú~ corr:.) :J::rector· •. 
Todos tiE::n"~ id:Ltic:! crtegori~. En =c3lided es una. m3~~ l~dcndo 

pero con dist~nt:J. orient~ciónD 

L~ !euni6n ·se recliza con al único espíritu d0 L~contr~r 

una- form3 s~ lJc ill~ e) e in t e:rpret3r, V':! loror m~ te;ri:ü as, r:l.a ter i=s 

priihcs, ¿s ·j::-ci.L· p::.ro dict..1r norm:1s de c.':'lid:!il .. Por· he¡~ s~. ~:~tf:.n 



~~rovGch~ndo ~ste tipo de reunión pcra pl~n~Jr y buscJr l'~bult~dos 
qu·e ~prov...:cho. un·~ institución, gcnernlm~nte Gub(;!rn::-~rn.-:;nt::'-1 ·.p,~,ra 

-~~-, .... ' ,, ~~, ~~~--- -, -.:,.'1'' 

ori e'n t')r su o. e t:i vid :'.d he e in: un' brE:ri. é•clt-c.t ivó!.·- . ' . - ' ' 
' #" • r - J <. ~ ... 

,"""' ... _ '' ' 

:'bien sigui'=::ndo 

.yc. que ésto.; o. 

r:.! .:J.trner, con 

lo s e o m en s o.l.l· e s • 

su orient8ción, SÓ. origlnó ~:n las fonJ:..·s I;S;_:,;ó-Jl<.:s, 

modo· d'e' pr¿móc·i-ón d0st·iriho~n ,.tfr{ "'dío. .. :1,, lé.."- sun¿· rl:O pn-

cl señuelo' .dc:·-un .preci~· -único- Y, ~1~:o.· ~n~L:~>~ c;~.;~~ct:..t, a 
• _ ·~ -- ~--- 1' , .. :. ~ ~ -", n :.; ) · , _? _} :" ~ _:---: t! .. ) .. J - ~ ~: • ' : í 

7 
{ • .. •• • & 

' . - .:~ :;. \_. ', ' 

Sc 1 o.prov8chrron estas reuniones n lh ~un0rn ~~l·r;~a~lo 
,. . 

symposio,. en. su .or.igen,:-pare. 

pensé' rs e:: E. n _de e i siones, :. (:;·N~. 

discutir, rleb:Jtir, intr.q~·--.r 
, -- ---

Como el públic·b~: cll·lí reúnid o~ 

idc:1s,. 

.., .:;, ~~~~1!1~ comi.d~, >.s~- .consideraba·' con· iguai ds j e;rarquíe. s, ti c_rcc h') s y 
- ~ - - - " ..... , ¡ ~'e,.¡ ~-.::; (" ~ 1_. - ._,, : 

? bl iga C ion(} S , y· 2Kl e!l'l·:"·S-' §'é' ·S Cht Í o.··:: 1? propi¿1 fnfÓr·m:3. lldid. en ,_ 1 "lJn-

bi ente, no f_3l t <? q,ui en __ tr3 ~1<:: ga:r,t;l. esta ,-:_ccYnd :i:-c ~-:P_if~o: ~·\i.:n~ =~.:~lb."! L~n te un 
--~t.':.l'-L ~ ''~~t'l{;'Ll;~\t,..._.l ~-..;:;,_..,.,.~..),~.J.~-~ •J ) J el • 

- ~oco m:~s _fofm:!~ ::P.~r~:L"l1i~: 1~ ·r,:kgidez· d\e· o•tr;s ~jurít·is~~:.1, h~.-c\:'. lo_' que 

'·hoy conocemos como_rnescLredo:pde, pujy.st·o q.uE::!:.r g,t·üpd1 s:~::!''i._· t.fb)c:i 

l 
- - - "~f" -1 ... ; 

·::! rededor d~ un.:1_ ~cs.:;. '·J~·~dQ~[l_~~J,p~~:r:'O:.\ .a.:vYts:li'·: ;pr.i;v.i~lc("·~ib!s.L y)'cl~-ll''·' ~:,~(ú.:.J:--.. 
~- - ' ....... '--- ' ' - -'-

ción de igu2l jer...;rquía.,.. --.- .,.~---: -. . .r r···_, __ , -'l ·::,._.! -~- ' · 
' r~ ·-

Podemos ~ firm:-J..r que ~l.J- me;s:a repond·:! .. ',c-omo~- ·sf:·( .5 ~·t:;·,\r-'r·o'll i1 . - "- - - --~- --~---- --

nc-cu:;lrnente. _.::s una. r;.eyn~P~-:c¡_ue. .g.g~~P9-.: rt p_ensopns intei"~.:";?::·di:i:J: ~m u~· 
b:~ t ir· .sobre'' ~~ul ~i.tu:g· d·;~- t,'emaR-, p~ro: s,.im.pl:ifi-c ~-ndo f0l'Jú,• il:j~d ~ici 2L~;,; 

-- .. _ .... ' -
cE:rewoni'J.l y le trr.·s_cc,ppencJe .. ~:l.e. otp-::ls--r..~prüCDncslde·;,alt.c.'-: \lile-lo:>.· 

• ~ - ' ¡... "~ ~ - ~ - ' 

CONFERBNC·Ic~·.-.D'J:;SCUSION. -·· ~n---· e onfet·énc i&:::d i s~uf; 1 ¿, rt es ¡:;~-~en 
ci~lf:1ent<:; un~ t(:cnic.:::! d·v rc:-fi_.::;xión ·coínún)·sobi~~!·un p1·o~_l'c·J;Í~J cL::do o 

pL•nt\J~do. Esto tipo_ de rc;unión rcsultéi"de.fn1isi·L:ctu. ,j::-~'i~~· 1Ji<r"'-!. un 

dirigente, pues ~unquc Ll t8nga ya una decisión final, ~ u10nos que 

s<..:o. un supGr hombre, debe; so:r.1c.::ter el :Jsunto o. un ::m:'il.L.:;i :~ L1•. su~; 

col::!bor['.dores. Esto et nté.s de provoc2r un contlnud ac:,;r·c..:.r.:i dJ Ln 1 

sirv<.: para hccC:r se:ntir .:-:1 colaborador que s'-- 1.::: con~;idd·,_. ~(,Jito 

uno pieza hum :ne. y no, mccrJ n1ca dentro d c;l c:ngr':nJ...: , ,IJJ~-: e, ~~- · 1 J.- i • 

Este tipo de reunión , es tc.mbi~n un pod0roso m0dio ck ,·c·r~;;::·/í"óo .Y 

un'excelcnte instru:r.10nto de m:;ndo. 
- .--4 '"\ 

De fornw.ción pór la sénsiblG ;.t~jorc. d...: L:..!::.. :s.:·,__J..·,:·c,:>~l•~ .'::l 

humenos puC;sto que permite forjnr o int<:~gr:--.tr .al ·,J,svir-.1 tu l:•. ,_quq•o 

'• t" ••• 

' 
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q~e es su consecuencia; muchas asperezas y muchas envidias son lo~; 

efectos de mal entendidos que se disipan r1pid~m~nte en 21 cur~o 
de1 discusiones comunes. Aparte del efecto sicológico que oriein~, 
obliga al personal a reflexionar en l:!l sombra para entregar e:o l~s 
reuniones ideas bien ~adurndas para bien del grupo. 

Es instrumento de mando: 
a).,Por la experiencia m6ltiple que requiere; pues to~o 

problema planteado se beneficia con 1~ experienci3 y reflexión que 

puedan tener los subordinados y ~llo se refleja en la soluc~ón. Si 
la:solución elegidu no es 1~ propuesta por ellos, cuando monos 
comprenden perfoctamente la razón~ 

b) .. Por la r0flexión forzé'lda. que impone al jefe~ qui~:.n 

se ~e en la ·obligación de examinar la más pequeña consecuencia de 
una decisión que acaso se hubiera inclinado a 3dopt~r un poco ore 
maturamente. 

e). Por el grado de Jcuerdo a que permite llegar, y en
traña a la voz, una comprensión más profunda de las 6rdenos, unn 
aplicac~n-mejor y más rápida y una consolidación de lD ~utoridad 
que o si bien 0 exteriormente ser8. menos visible, a fin de ct~cntos 
ser6 también más real, ya que se comprenderá y acept~r5 flejar. 
(lo9 subordinados se sienten tratados como hombres y no como niñoc) 

(Recuérdese la conocida frase de uobedezca y no pregunte") frnse 
desde luego n~getiv~. 

Es también factor no despreciable de org~nización, por 
los_~efcctos que permite poner de reli0ve, teniendo siempre todos 
la posibilidad de emitir su opinión y no priv~ndosc de hc.cerlo. 
Adem5s, los problemas de org!niznción son mós fác~les d0 obordcr. 
los. Con este ~2todo se simplific9 el trab~jo. 

Mnndo, form~ci6n y or~aniznción; tales son, ap~rtc de la 
técrJica pura, los tres polos E:Sf·ncinles ?<: la o.ctivid.nd <11-' toda 
clasr d..:. empre~~~s o dG colectlv~Jad. D,_liL·!.·o d(· cu.Jn un.; .~;~ . ,·i.os 
CC.L1pos la t8cnicr~ de 'lé.\ cont't:rencia-.discusion ec ::..uscc:;pt.!.ll ··-v t~~

aporte.r una ayudo. digna de tener· ~n cuent::-. 
Con este: tipo de jurrt-¡¡¡.c se obli¡;-:- n los cc.l :.borndo r'~S a 

construir en co. •ún y couvcrtirlos ~~n ::r.ligos. Este pt:n.sa.niouto t::.~ 



veraz es de Snint Exupéry. 

Pera este objetivo; la conferencia-discubiÓn 
,\ . 

e l) n .:, i d era 

la ~scepción siguiente: 

"Es toda pl;:1tica o converscción en que ,dos o IT!SS _¡::c:~so

nas tr2tan o ventilan algún asunto". 

TE1V1A O PROBLEMA.- La gerencia ha visto con pt'ofunJ:c,¡ 

preocupación que ya se está haciendo costumbre que gran p2~Lc ~~ 

la flota locomotoras permanece inactiva en los talleres' c..;{Ji.::l :~n

do reparaciób y según los óltiQOS datos obtenidos de l~ S~o-Ge

rencia de Operación alcanza un valor alarmante de un l~~S; no ob~

tante, que por bien de la Empresa este número no debe s2r úl<.\yor 

al 5% de nuestra flota. 

REUNIONBS, 3U CLASIFICACION Y FORMA DE DIHIGIRL1\S 

SEGUNDA PARTE 

ASAMBLEA.- Es toda reunión numerosa de p(jr·soni:ls convoca

das para .'J.lgún fin. Puede generalizarse su connotac1ón, ::tc..::pt:"'ndu 

que es "todo cuerpo deliverante"; de aquí se desprende que, el 

___ ~nombre--ge-né-:PiG-o -de-toe-a -reunión-,- --que -se -a-boca--un-temo.-,-:1-s un to-o--------

tópico y que encierra una discusión para llegar a rt::_.u1t~·,-HJ::, <J,; 

una asc.mblea; sin .embergo, conviene, por sus orient3cicrh_-:-; p ,¡·t;i

culares, e onsid er&r la e la sifi cae i ón que mod ernam..:n t:; e s l- etc '-·1) t;__~ y 

precisemos como asamblea a toda reunión convocada por un2 ~gvupu-

ción con el objeto de que sus miem~ros informen, un2licen, Jiscu-

tan, enmienden o rechacen, así como plentear situaclOllE:.S o !-·L·c,JJl·~-

mas que atafien a los agremiados, pero, siempre dentro J0l Jhj01-ivu 

de la agrupación, claremente establecido en el estntuto uu~ lu ~u

bierna. 

Claro está que los grupos colegiados, aunque su~; _.·dJJHo-. 

nes tE:ngan nombres específicos, la acción morr.entánc·c ..:n -¡ .-, 'lit•; : •• : 

delibera, toma el nombre clásico de asamblea. 

Lo que típice.men te a e eptamos como una a s.:-u:Jbl e a, tll):.; J. l v

va a considerar muy detenidamente su funcionamiento y su J!J• < :~~n 

no porque difiera en el orden, cortesía·' etc. , co~l lo::; o L 1 ·l • --' t.i r•<J ~:; 
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d~ reuniones; sino porque generalmente el grupo, n mñs de ser muy 

nurueroso~heterogéneo ~ pooas veces con un objetivo cltsico per~ 
manecte. 

Su funcionamiento y dirección se puede resumir en: 
lo. Una convocatoria en la que se marque la hora, día y 

en la que se transcribe el orden del día u que se sujetaráo Como 

muchas veces, y de Jcuerdo con el estatuto, debe preevar~e lapo-
' . sib~lidad de no satisfacerse el ~uorum en la hora indicada, s_e 

adviGrte que media o una hora después, la reunión tomará lugar~ 

2oo Constitui~o el cuorum, el presidente abre la sesión 
y lee el orden del día. 

1 

3o. Ejemp+o: Lectura del act~ de la sesión anterior; te
sqreria, informe, asuntos eenerales. 

4o. En los asuntos generales, cuando no se -crett: de una 

asamblea extraordinaria (porque en esta no existe el renglón del 

as.t~ntos genE-rales, pues sÓlo se trata el asunto especifico que mo:
tivó la reunión), los miembros todos con derecho a voz y voto, 
pueden plantear problemas, motivar discuiones y llegar a resulta
dop. 

5o. Desahogadas todas las inquietudes, el presidente 

cl~usura la sesión. 

Pero tode esta realización se lleva a cabo mediante un 

regla~e~to de debates muy rígidoo 
~· ' 

CONGRESO.- Deriva de los vocablos latinos ~~resus y· 

congredi que significan, caminar juntamente, reunirse, conferen

ciar, conversar •. De ahí que, congreso, sea toda reunión o junta de 

pe~sonas representa ti vas de una e omunidad para v~~tilar 1 proponé,r, 
' discutir, ssncionar, etc. dentro del vasto campo del interós póbli -co. Por ello es que se considera como congreso, principalmente eh 
España y algunas repóblicas americanas,,al cuerpo legislativo com~ 
pu~sto de personas nombradas directamente por Jos c]cctores o s~a 

el pueblo mismo. 
Por similitud, las organizaciones de todü. índol;;, .:J.cos

tumbréJ llamer con:··reso a las reuni oncs de representante::> pura to

mar. acuerdos que afectan a toda la org~nización. Esta claee de 
reuniones, su~l~ aceptar visitantes y observadores, cuya 
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ción es voluntaria,· pero aceptada por la organización. 

Las conclusiones a que se llegan, mediante un proceso de 
trabajo tan similar al del congreso o cuerpo legislativo, dan fuer 
za al por qu6 de icual nombre a las reuniones que realizan otr9G 
organizaciones que buscan llegar a conclusiones particul2rl:S o es

pecificas al grupo o grupos con intereses similares. 

CONVENCION.- Del latín conventio, onis, que significa 

ajuste o confierto entre dos o más personas. Significa t~mbién 
convenio, conformidad y conveniencia. Con este nombre se designa 

a la Asamblea de representantes de un país que asume todos los po
deres. También se llaman,así, a las asambleas represent2tivas de 
un movimiento popular importante, -cuyos componentes, aún cunndo no 
tengen poderes formales, sí representan a fuertes núcleos o grupos 
populares o 

Hay quienes con certeza definen a las convenciones como 

, asamtleas generales de gran importancia en organizaciones de di-· 
versa naturaleza, particularmente, las que tienen un cnr5cter 

eonstitutivo, legislativo o reformador. 

Dentro de los crupos >omogéneos, tales como consorcios 
------ -- --inaustrie-les~- fraternidades religiosas, filosóficas,, berief:J.ctore.s 1 

etc. la convención queda asimilada a los congresos, ~in perder, 
naturalmente su nombre, con las diferencias sustanciales ~ue se 
apuntan. 

a). El grupo que la integra es absolutamente hooogéneo, 
en cuanto a intereses. 

b). Su obj8tivo es llegar a _dictar orientaciones o di
rectrices de la politice a seguir, tomar resoluciones y 2cuerdos, 

todo esto dentro de la conveniencia particualr pa-ra beneficios 
próximos, inmediatos o a largo plazo. 

e). Se le presta muy marcada atención a los eventos so-· 
ciales, p3ra fortalecer la homogeneidad entre los convcncionistJs~ 
así como crear una fuerza de atracción' a través de l:;.s reln.ciones 
hurnam.'.s que del diálogo directo y de las comrivencic·.s S\3 ,!t:rlvcn. 

En cuanto a los trabajos y métodos ··en la opcre.ción se 

precisa que prácticamente son id~nticos a los: usados (ll los consr~ 
sos, con la 6nica salvedad de que todos los t~abaJoS se encauuan 
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al fin ya apuntado, es decir, de buscar be'neficios p3.rticularü's. 
(En las frc ternidades filosóficas, religiosas y benefac torns t ·.:~

~os ~eneficios particulares, que asi se les llamó por interes~s 
exclusivamente al grupo homogéneo 0 se proyectan al exterioT). 

JUNT.'1.3 DIRECTIV~ •. - Toda agrupación que forf:lalizu be:~jo 

ún tipo de sociedad, requiere de un pequeño grupo director y eje
cutor para la fócil reali~ación de los objetivos precis::d'os o 

1 • 

asentados ,en su ley constitutiva que se llama ESTATUTO. 
A estos pequeños grupo3 directores o ejecutivos; se· l~s 

de:3if.;nan 9 de acuerdo con el tipo de sociedad y Je objet·ivo·s con 

nombres distintos, pero ·con procedimientos y m~todos realizadores 
prácticamente iguales. A nabar: 

,S. ~ 

.1,~ ~ 1 

1 

cr.etarios: 

·Junta Directiva~ 
Junta Ejecutiva. 

Junta de Administración~ etc. 
Generalmente se integran por: 
a). Un presidente 
b). Un vicepresidente 
e). Un secretario de actas 
d). Un prQ....J'ecretario 
e). Un tesorero 
f) Un pro_tesorero 
g) Vocales 

h) Comisiones, etc. 

A v&cas, de ocuerdo con la finalidad, existen otros se-

De a.cci ón socia J 

De finanzas 
De ,:::;calafón, etc. 

Su procedimiento y rebtodo es similar ~1 de una nsonbl~~, 
pero, naturalmente reducida en núm0ro. Se exige .:::o11Voca tori-1,, se:. 

fijfl díc y hora, se t;ranscribe el orden del dio, ct~ .. El p.r·e:sl.d·¡,;u.:.· 

te dirige, o cm su ausencia el Vicepresiden~te, o bien por <Jusenci .. u 
de este, el Voc3l que los sustituye an funciones. 

Abi~rta la reunión, s;e informa, se nl:1nteu, s0 di.scut.:::·-, 
se aprueba o ::.""echaza, etc. ·rodo ¡;asto dGntro del reglamerrto d~.: <H.:-·-



bates y de rigur.:so acuerdo con el Estatuto. 

JUN7A':: DE CONSEJOo- .Juntas de p~rsonas para deliberar 
sobre'algún negocio, Corporación consultiva encargzda de informQr 

nl ¡;obierno .sobre determinada materia o ramo de la administrnciónr 
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A MANERA DE INTRODUCCION. ·-· 

Uno de los Capi'tulos más düíciles de elaborar es la lNTRODUCCION -

de cualquier trabajo escrito. En esta segunda parte del Curso, estudiaremos .la -

redacci6n ·de documentos que produzcan resu.l.ta.dos positivos para la persona qc'.::J -

escribe. 

Un documento expresa una.activich.d que tiene un principio y un.final;-

pero ·entre estos1 extremos existe todo un camino que .conforme se va -recorriendo, 

. 
es necesario referirse a su origen y visualizar su destino. Es un transpo~te, . con 

su iniciacT6n ~l con su terminaci6n; ese viaje podrá tener un tr·ayecto dentro de una 

metr6poli, también con su entrada y con su salida y todavía puede pensa:rse en un 

tramo sobre una .avenida principal de esa ciudad. Esa arteria, igualmente tendría 

un pa.so de llegada y su entronque final. 

El documento puede asimilarse, por ejernpl~: a un v:iaje entre Guadala 

jara y Oaxaca, que visita la Ciudad de México y ·recorre la Avenida RefornB. Es-

tos dos renglones, constituirían la INTRODUCCION para narrar o describí¡-. ese 

viaje. La evocaci6n de la Ciudad de México sería .un 11 capítulo 11 importante y la r~ 

laci6n a las calles de Reforma, correspondería. a una "secci6n11 de interés. Las -

señales en la carretera: kilometrajes, curvas, hombres trabajando, camino sinuo 

so, ganado; anuncios, semáforos, flechas, -etc. , proporcionarían las referenc·ia.s 

al origen y al destino. 

Así está escrita esta Segunda _Parte. Veamos nuestro viaje, nuest·r.ú --

re e . .:-ri d:>, nuestro programa: 
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I. - EL PROHLEMA 

E 1 8 de diciembre de 1975, en la revista News Week, apareci6 l;J.O: 

artículo que posteriormente fue condensado en el núrne ro de abdl de 
1976 del Rea.ders Digest en Inglés y traducido en el Heraldo con el Tí 
tulo : "FIN DE LA CULTURA LITERARIA 21

, y que trata del proble
ma de la generaci6n de semiliteratos que se está produ.d•endo e~ Esta 
dos Unidos. Esto mismo sucede en nuestro medio. 

Las estadísticas muestran que tanto la lectura comv la escritura se 
desarrollan de una manera negativa cada año; ensayos de j6venes de 
13 y 17 años de edad son mucho m.ás absurdos, incoherentes y de sor 
ganizados <IJ.Ue aquellos desarrollados hace seis años~ El poeta Ca~l 
Chapiro indica que vivimos en medio de un colapso literario y el Hís 
toriador Jacques Barzún concluye que hemos cesado de pensar con ·
palabras. 

La evidencia es masiva. Compañías buscando secretarias que ~~edan 
tener ortografía y puntuaci6n o ejecutivos junior que puedan escribi~ 

.reportes inteligibles. Los graduados de los colegios no salen aptos, 
errores que se tenían de escuelas de High School ahora se tienen en 
j6venes de cuat:r.:o años de colegio. En la Universidad de Berkeley 

' en Californja, se tuvo que reescribir un panfleto a nivel de 9o. grad!) 
·para que los estudiantes del 12o. grado lo entendieran. 

'·' 

Las causas provienen de un desarrollo inadecuado en las bases de la 
sintaxis, estructura y estilo, ya que en los curl:los de secundaria ~o se 
exige un gran acervo de lectura. Esto es necesario, para que lo~ 

alwnnos aprendan a escribir claramente. Además el tiempo que ~é 
destina a ver televisi6n y que pue.diera ser dedicado a leer, y la pasi 
vidad de los padres, al permitir 'que la TV se transforme en el princi 
pal rnedio ambiente, hace que los niños no demanden tomar una par~e 
activa en su aprendizaje. 

Aciemás los profesores ya no dejan tareas para escribir ensayos. ~n 

la década de los 60s muchos profesores comenzaron a enfatizar la -
creatividad, en los salones de clase de Inglés, y perrnitieron que los 
estudiantes trabajaran con los medios contelnporáPeos de comunica -
ci6n, como es una película, un ••video tape'' y la fotografía. Esto ale 
_i6 la in si stenc1a en la Gramática, en la estructura y ,en el estilo. 

Otro grupo de villanos son los educadores que desprecian los pnnc~p1os 
de la linguística estructural y que indican que la única actividad dei'ten-
guaje es hablar en 11 cal6''' 11 slang" y aún en plano iliterato. ' ; 



A esto se une el activismo político que indü.a que un idioma al nivel 
"standard" es un dialecto de prestigio y que no debe enseñarse o -
a.!!f:~nde~...,que constituye un acto de represi6n para la clase me
d·~~'~:: ·En realidad negarle a los niños acceso a este conocimiento es ' 
uría forma perniciosa de opresi6n. 

El primer paso que se debe realizar es enseñar a los propios maestros 
de inglés c6mo escribir, lo cual se está -realizando en la Universidad 
de California en B'erkele.y y en la Academia Phillips, en Andover Ma
sachussets. Hasta que un joven no demuestra que es competente en 
leer y escribir no puede pasar a estudios avanzados. 

Aprender a escribir es la cosa más importante y más pesada que un ni 
ño hace. Aprender a escribir es aprender a pensar. Un estudiante no 
conoce algo claramente a menos que lo pueda poner por escrito. 

A continuaci6n presentamos un informe acerca de una catástrofe suce
·dida en cualquier infraestructura del transporte, por lo que podrá aco
modarse para sistemas de aviaci6n c~vil. de carreteras, de ferrocarri 
les o marítimas. Está plagado de errores, pero puede servir de ejem
plo típico, de la manera como nuestros técnicos desarrollan un informe 
Se recomienda identificar todos los aspectos negativos que acwnula este 
documento. 



l. -1. · EJEMPLO 

SR. JEFE DE DEPARTAMENTO 
PRESENTE 

En cumplinüento a la comisión que se me asignó, el susc::.:to salió <é!l 
10 de mayo próximo pasado, para poder hacer un informe complt:to •i 
exhaustivo de la catástrofe acaecida en el vuelo del avión 74 7 tf l97ó 
(vid.je del barco P47 # 1976) (corrida del camión Sultana# 1976) (viaje 
del ferrocarril Interoceánico 11'1976). Desde luego que le quiero exp~~ 
sar mi queja, porque tuve que i.rme sin viáticos y tuve que pedir pres ·-
4-do, -porque sabemos que deberp.os cumplir con nuestro deber. No ha
·bía hotel, ni medios de transporte en el lugar del accidente, me hice 
de un caballo a razón de $ lOO. 00 por día y no mjlieron su recibo. ' 

Creo que el responsable de la catástrofe es el piloto (capit.in) (chofer) 
(maquinista) que llevaba a su cargo la nave (embarcación) (vehículo.) 
(locomotora). mismo que parece ser se quedó dormido, lo que ·dió lugar 
a que al despertar ya no pudo controlar la máqu-i.na. Esta también tuvo 
lo _suyo, pues le tocaba "over-Haul" el día 8 y no fue atendida, ya qu~ 
el taller estaba lleno, po:r lo que sólo se le dio una "mano ale ·gato" y 
salió a ponerse en servicio, con consentimiento del supervisor. 

Los sobrevivientes dijeron que la nave (embarcación) (vehículo) (loco
motora) estaba algo sobrecargada y en cuyo transporte, algunos veían 
que al entrar la mercancía el tren de aterrizaje ( la línea de ílotacióp) 
(las llantas) (las ruedas) se veían fuera de lo normal. El :resto de la 
tripulación prefirió no hablar y el enviado de ·ASPA (PEMEX) {UPTC) 
(STFRM) no quería que se interrogaran a los suyos. 

Al llegar al mero sitio -fue que el suscrito vio la estructura y los fierros 
retorcidos indican que no había problemas de corrosión, esfuerzos repe
tidos o fatiga en lo absoluto; adjunto envío muestra. Al caer el combus
tible en el terreno, se formó vapor que se encontró una chispa y provocó 
una explosión y el incendio. 

Hasta no tener declaraciones de los responsables no se podrá estable~er 
un JUlClO crítico para saber quien es el culpable y podrá ser calculado 
el monto, que debe de ser pagado por concepto de segur!f>S. 
Estoy calculando lo que representa por cada muerto y para cada herido 
así teniendo los datos y estableciendo los derecnos podc;;,mos ir paganqo 
poco a poco o si no, llegando a arreglos. 

Sin mas por el m01nento, lo comunico a usted para su conocinüem:o J.•ei
terándole mi atenta consideraci6n. 

Sr. 

Jefe de la Oficina. 



I. l. l. - ANA LISIS. 

Señalar ·por lo 
este informe, 
y descubrir la 
ta. 

menos 2 causas del inapropiado formato de· 
indicar , mínimo. S errores de redacci6n 

trilogía que debe atender la persona que redac 

I. 2. REPASO GEN ERAL. 

En los capítulos anteriores se han recordado, en el curso dellng. -
Antonio Miguel Saad, ciertas cuestiones gramaticales, la claridad y 
el orden y la ,precisi6n en el empleo del lenguaje; con objeto de hacer 
un resumen de los principales errores que se cometen, proporciona
mos la siguiente relaci6n en la cual no hacemos referencia a proble
mas de ortografía, acentos o puntuaci6n: 

l. 2.1. Párrafos.- Cada párrafo debe corresponder a una so-
la idea; cuando se use un punto y aparte(.), se cambiará la 
idea. Las frases y oraciones que forman el párrafo son cláu
sulas que complementan, refuerzan o modüican el concepto 
vertido en el mismo párrafo; se podrán separar mediante los 
signos (;)!muto y coma o (.) punto y seguido. 

~- .:.:.. 2. Construcci6n de oraciones.- Las ideas expresan a través de 
oraciones o .sea, uni darles con sentido completo e independen
cia sintáctica. Cumplirán los siguientes requisitos~ 

l. 2. 2.1. Breves, se limitarán a una sola afirmaci6n o a una sola nega
ci6n , así la oraci6n será clara y comprensible. 

l. 2. 2. 2. Orden estructural, el mas coherente es el sintáctico, esto es 
los elementos atenderán a su funci6n gramatical de sujeto y pr!!_ 
dicado; con ésto se logrará sencillez al escribir sujeto, verbo 
y los complementos directo, indirecto y circunstancial. 

l. 2. 2. 3. Construcci6n L6gica. En Castellano se tiene la libertad de mo 
dificar el orden estructural, de tal manera que las palabras se 
someten al orden de las ideas. Para conseguir la debida cohe
si6n en un párrafo o perí:>do, se ligará la idea,inicial de una fr!_ 
se a la idea final de la frase precedente. 

Para no producir confusiones, los adverbios o frases adverbia
les, se colocarán lo más cerca pos.ible de la palabra o frase 
que modifiquen, así el sustantivo y su adjetivo también estarán 
lo más pr6ximo posible. 

Las partículas o elementos de transici6n entre las frases. pr~ 
posiciones, conjunciones y adverbios. deben emplearse con 
precauci6n. 



l.:·. -

I.-2. 2. 4. Ambig\ledades, ya sean debidas a adjetivos o a la u1;!icación de 
pronombres. 

I. 2. 2. S.~' Escribir en voz activa. Las oraciones en esta for.ma son rn;:).S 

fáciles y dinámicas O.J.l~ las pasivas; pueden IJ.ti.liza::s:::- pala"o:r:?.& 
que revelen cosas que p:.1.edan verse, tocarse, sabc,rear.se y se!!. 
tirse, y se puede ampliar la idea princlpal del escrito ·al emplear 
verbos q\.;,e denoten acci6n. 

I. 2. 2. 6. Precaución con el exceso de adjetivos, con. los pronombres oo 
acentuados "le, la, lo{J, .el abuso de siglas, el empleo de ma -
yúsculas, el verbo "debe de" y "debe", el uso del sino y si no,, 
y de 111 cuyo"; la extralimitaci0n al err1plear 11 o", 11 qucn. ' 1cosa "., 
"algor:, 11 este 11

, "ese 11
; substituí:r o quitar los verbos sa·ber, 11 e§_ 

tar", 11hacer 11
, encontrarse", "usar'', "poner'¡, decir"·y "ver", 

además el uso adecuado de "mismo". 

l. 2. 2. 7. Repeticiones. Es recomendla~le que en un mismo párrafo no se 
repita la misma palabra o derivadas de eHa. 

I. 2. 2. 8. Sinceridad. Este CO!!~epto es sumamente importante:;",., se e-s
cribirá cuando se sufre alguna pasión, no se usarán explosiones 
emotivas y es aconsejable al corregir un escrito, dejar pasar 
algún tiempo para modificar el tono y el estilo. 

EJEMPLO REAL DE INFORME PERSONAL. 

Señálense todos los errores que contiene el sigu.i.ente informe, mo.
tivado porque la Universidad Nacional Autónom.a de México prestó 
equipo de gimnasia al Comité Organizador de la visit9- de Nadia C::1.., 
n1anecci a México. 

ASOCIACION DE GIMNASI/;. AR TISTICA 
DE LA U.N.A.M. 

afiliada a ·la F. M. G. desde 1961 

Director General de A ctividade~ Deportivas 
y Recreativas de la UNAM 
Ciudad Universitaria 
Presente • 

.ll\IFORME SOBR~ EL TRASLAD'='• IN.STALACION Y REGRESO DE LAS 
UNIDADES DEL GIMNASIO, PRESTADAS AL INDE, PARA !_,A PRE.,SE~
TACION DEL EQUIPO RUMANO, EN '!.....A CIUDAD DE MONTERREY, 1'\~·.L. 



Por indicaciones del Ing. • • • Sub- director técnico de la 
p·irecci6n a su digno cargo, fuí comisionado para vigilar el desmonte 
de las unidades de trabajo siguientes: 

l. - A rea de gimnasia en el piso ( 12. 5 X 12. 5 mts.) 
z. - Caballo de Salto. 
3.- Viga de Equilibrio 
4.- Barras A simétricas 
5.- 3 Magnesieros 
6. - 3 Colchones de Salida 
7.- 3 Tablas de Salto 
8.- 3 Colchones de Base. 

1 

Esto:; trabajos se hicieron sin ninguna colaboraci6n por parte de la 
institución solicitante, el INDE; el traslado se hizo en un trailer de Ci~ 
dad Universitaria al Palacio de Los Deportes, dónde permanecieron en 
bodega por espacio de 4 días; el primero de septiembre trasladaron en 
un trailer al Aeropuerto, donde fueron embarcados en un avión de la 
FAM; et; la ciudad de Monterrey fueron transportados en un trailer del 
Aeropuerto al Gimansio del ITESM; dónde quedaron en bodega al cargo 
del profr. Cisneros, Respons~ble de las instalaciones Deportivas del 
mencionado Instituto. 

Por no tener gastos de estancia en dicha ciudad, v1aJe a la misma 
cubriendo todos mis gastos y a la fecha no me han sido cubiertos, tuve 
que regresar; quedando los responsables del INDE en comunicarme la 
fecha en que serían instalados los aparatos, para que yo estuviera pre
sente. 

Nunca se me avisó del día de la instalación ni del cambio de progra 
ma de la presentación del Equipo Rumano en aquella ciudad; razón por 
la cual no pude supervisar ni el desempaque ni ·la instalación de las uni
dades facilitadas por la UNAM~ 

Con el fin de poder rescatar y empacar las unidades gimnásticas 
me presenté el día 20 de los corrientes_ al gimnasio del ITESM, para pro 
ceder al traslado de las mismas; encontrando que el área de gimnasia en 
el piso, el caballo de salto y la viga de equilibrio estaban sin desarmar, 
no así las asimétricas, las cuales estaban desarmadas pero no empaca
das. Al proceder al empacamiento del área de gimnasia' en el piso me 
encontré con los siguientes perjuicios en esta unidad : 

Los técnicos del INDE por no saber armar el área cortaron las sec 
ciones I (1), II (1), VIII (8) y (8) X; dañando además varias secciones ~ 
y XI, ocasionando esta actitud, sin ninguna autorización de mi parte, que 
el área de gimnasia en el piso quedará mutilada y técnicamente pehgro
sa para los gimnastas, ya que estos cortes producen depresiones, abul
tamientos y malos ajustes de las secciones,. Las de:nás unidades en 
lo general, no presentan ningún desperfecto. 



e. e. p. 

c. c. p. 

e. e. p. 

e. c. p. 

r . .f. -

Lo que comunico a Usted para que, si lo juzga necesa·rio, haga las 
reclamaciones concernientes a los desperfectos sufridos en el área de 
gimnasia en el piso. 

ATENTAMENTE 

11 POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU". 

Ciudad Universitaria, D.F. , a 25 de Septiembre de 19·77. 

Pdte. del CT / AGAUNAM. 

Sub-Directos- de Equipos Representativos; D.F.A.D.yR. d'e la 
U. N. A. M.; Ciudad Universitaria. Presente. 

Sub-DirectorTécnico;D.F·.A.D. yR. dela U.N.A.M. de la 
Ciudad Universitaria. Presente. 

Director Administrativo de la Rama.; D.G.A.D. y R. de la U.N.A •. M. 
Ciudad Universitaria; Presente. 

Presidente del Comité Ejecutivo de la AGAUNAM; Gimnasio de Apa .. 
ratos anexo al Front6n Cerrado; Ciudad Universitaria; presente. 

EJEMPLO REAL DE INFORME AL PUBLICO. 

Señálense todos los errores que contiene el reporte, que la co~pa·
ñía Aeroméxico dirige a sus clientes, amigos y a la c¡:>pinión pública •. 

' 
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A SUS CliENTES Y AMIGOS 
Y A LA OPINION PUBLICA 
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OFRECER UN MEJOR SERVIOO AL PUBUCO USUARIO. PRESERVAR 
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I I. - ENSAYO INFORMATIVO. 

II. l. - GENERALIDADES. 

Del concepto de Literatura no se ha encontrado una definición convin
cente y universalmente válida. Es una manifestaci6n de tipo estético, 
artístico, que opera a través de los signos escritos, es una suma de 
mensajes, vehículo de las ideas, sentimientos o pasiones. 

J\ sí se tienen diferentes géneros literarios: la epopeya, la lírica en el 
sentido amplio, drama antiguo, la poesía didáctica, bucólica, historia, 
crítica, elocuencia, filosofía, la novela, el relato, la novela corta, el 
cuento. la 1biografía, la composición, el ensayo. 

Nos desvelará este último, el ensayo.- del latín 11 exagium11
, es célebre 

.desde los "Essais de Michael de Montaigne 11 (1588), ·es un género lite -
rario en prosa, que trata de un determinado tema sin agotarlo o q'!!e 
reúne artículos de muy distinta índole. Es un tratado modesto, una. 
ob~a mas bien servicial, genérica, abordable, accesible, es un inten.
to de señalar los perfiles. 

En Inglaterra Sir Francis Bacon, escribi6n en 1597 sus 11 Essays". 

En aquella época las obras literarias se convirtieron en el tema prin
cipal del ensayo. 

En resumen podemos decir que el ensayo es una teoría de ur,genc1a o co 
. -

mo se ha dicho en cierta ocasión, es un piropo al estilo español, es un 
"madrigal de urgencia 11

• 

Básicamente existen cuatro tipo de ensayos literarios: el descr~ptivo, 
el narrativo, el informativo y el expositivo. Los dos primeros s_on evo
caciones en el espacio y en el tiempo, respectivamente; y el último, el 
expositivo o argumentativo, sirve para convencer, En nuestro caso -
nos preocupa el tercero, que simplemente se concreta a dar una relaciqn 
de cosas o de hechos. 

Puede ser realizado por un escritor muy bueno, nato' 6 por una persona 
que no tenga dotes literarias, que está debidamente empapada del pro
blema y de los hechos. Así, un analfabeta que conozca el motor de un 
coche, puede rendir un informe completo del funcionamiento del mis~o 
vehículo. 

Se cornpone a e tres partes' la introducción, el desarrf)llO y la conclus,'ión. 



• II. 2. INTRODUCCION 

··;V, .··, ·.·.t;1 autor atraerá fuertetnente al ·lector con un toque personal;:;·podrá 
'~ · · caer en una ligera narrativa., lo cual hará que el siguiente catálogo 

de hojas no sea tan frío; pero aún más en esa lista, el escritor tra 
tará de ser lo más personal posible que pueda • 

II. 3. 

Il. -r. 

II. 5. 

La prosa se usará únicamente con el propó-sito de dar información, 100 

para jugar con las emociones y con la imaginaci6n, es simplemente el 
medio neutro por el cual se dirá algo, se huirá de ·hacer gestos, o de 
tratar de captar el interés por cualquier subterfugio; no es prosa evo
cativa como pueden ser los otros tipos de ensayos. 

DESARROLLO 

Se ganará mucha unidad en e1 estilo científicó, al,descubrir un común 
denominador, que abarque todos los hechos, y podrá tenerse al mismo 
tiempo, un enfoque personal, un sentido de unidad. 

CONCLUS!ON. 

Otra vez debe ser personal. Después de toda la relación de hechos, 
concisa y precisa, mantener la originalidad. 

EJEMPLO. 

En los párrafos siguientes, pertenecientes al Quijote, indicar en don
de está el toque personal, cuál es el objetivo, en donde termina la in
troducción y cual es la conclusí6n. 

Entró al correo sudando y asustado, y sacando un pliego del seno le 
puso en las manos del gobernador; y Sancho le puso en las del Mayordo
mo, a quien mand6 leyese el sobrescrito, que decía así: 

'A con Sancho Panza, gobernador de la ínsula Barataria, en su prop1.a 
mano o en las de su secretario 11

• 

A mi notic1a a llegado, señor don Sancho Panza, que unos enemigos 
míos y desa ínsula la han de dar un asalto furioso, no sé qué noche; 
conviene. velar y estar alerta, porque no lo. tomen desapercibido. Sé 
también por espías verdaderas que han entrado en ese lugar cua-tro 
personas disfrazadas para quitaros la vida, porque se temen de vue.:!_ 
tro ingenio, abrid el o jo y mirad quién llega a hablaros y no comáis de 
cosa que os presentaren. Yo tendré cuidado de socorreros si os vié-

re_des en_ trabajo, y en todo haréis como se esjpera de vuestro entendi
mlento. Oeste lugar, a diez de agosto a las cuatro de la mañana. Vues 
tro amigo. El duque. -



11. 6. - EJEMPLOS DE CUENTOS BREVES. 

En los siguientes cuentos breves indíquese cual es descriptivo y cual 

es narrativo: 

II. 6. l. Autor Tito Montarroso 
taba allí. 

" Cuando despert6, el dino.;aurio tod;;;_v{a es·· ' 

II. 6. z. Publicado en 1899 por Hebert Allen Giles: "Chuang-Tzu soñó que era una 
mariposa y no sabía al despertar si era un hombre que había soñado ·ser 
una mariposa, o una mariposa que ahora soñaba ser un hombre. 

II. 6. 3. Carlos Monsiváis: 11 ¿Te das cuenta, Jorge, que se supone que esta 
casa que alquilamos está habitada por un fantasma que regresa cada 
año en esta fecha a la media noche para practicar un sacrificio huma
no?... ¡ Jorge! ¡ Jorge! 

!I. ~. 4. Julio Cortázar : " En un pueblo de Escocia venden libros con una pá
gina en blanco perdida en algún lugar del volumen. Si un lector desem 
boca en esa. página al dar las tres de la tarde muere". 

II. 7. - EL REPORTE EN GENERAL 

Los reportes son difíc~les y caros de producir. De esta manera 
la primera pregunta que nos haremos al proponernos el tema de 
un reporte será: ¿ Es realmente necesario?;· Mucho tiempo ej~ 
cutivo, secretaria! y mecanográfico se podría ahorrar al no pro
ducir el escrito. El autor estará convencido de que la comunica
ción oral es ineficaz y por lo tanto es preferible escribir. 

La eficacia de un reporte depende solamente del escritor; el do
cumento, a veces resulta muy complejo. El secreto para evitar 
gran profus i6n es "jamás morder más de lo que se puede rras ticar 11 

La extensión del repox:te se define deliberadamente, la mas corree 
ta es la más corta que permite justificar todos los párrafos. 

II. 7 .l. Conceptos y Objetivos: El reporte contiene dos conceptos princi
pales: el significado, sentido u objetivo integral del reporte y los 
medios que lo conducen; la organización estructut"al y la calidad del 
lenguaje. Estos conceptos combinados intentan confirmar, infor -
mar y persuadir : 

II. 7. l. l. Confirmar es sencillo porque las decisiones esenciales se han 
agotado antes de escribir el reporte. 



Il. 7. l. 2. Ofrecen la iníorma.ci6n es más difícil. Una táctica es permitir que 
los datos hablen a través de las recomendaciones hechas, de tal ma 

•
1 

nera que el lector pueda deducir cuales han sido los razonamientos. 
/ ... ·-'Cuando el índice del temario.exige una serie de reportes, las apro
.,' · xirraciones iniciales de reportes de progreso constituyen la informa

ción; de esta manera rrantiene el interés. 

II. 7.1. 3.-

II. 7. 2. 

II. 7. 3. 

ll. 7. 4. 

El persuasivo es el más difícil de lograr. Se establecerá percepción 
mediante un proceso Íento, se desarrollará suavemente y el escritor 
ofrecerá el caso tan inteligentemente que el convenio de aceptación 
parecerá una reacción inevitable. 

Recomendaciones: El autor se asegurará que el lector obtiene la 
única interpretación que el propio escrito intenta. 

Un reporte que presenta cualquier dosis de trabajo difícil para el 
lector ya involucra una gran desventaja. 

El r~porte es fácil y seguro cuando el mensaje en sí llama la aten ... 
ClOn. 

El reporte contendrá cada parte de evidencia., en pro y e[~ contra. 

Opiniones o suposiciones serán claramente distinguidas de los he
chos y jamás se mezclarán. Tampoco existirá duda alguna res
pecto al sentido de las palabras. 

Números y Palabras: Combinarlos _exige mucho cuidado. Pocos 
números en el texto llaman la atención, grandes concentraciones 
de ellos tienden a repeler. Cada número debe identificarse; cua!!, 
do se menciona una cifra de otra referencia se indi.cará el número 
preciso y no una aproximación. Al hacer estirra ciones se mencio
narán las cifras con respecto a su probable orden de importancia. 
Recuérdese que ''aproximadamente" sugiere una cifra media de la 
extensión; ''menos de", "más que", "no menos que" y 11 no más de'·, 
sugieren capas del margen superior o inferior de una extensión. 

Estilo Georg e Orwell, genio inglés, ~frece las siguientes cinco 
reglas para el escritor: 

1 . Jamás emplee una metáfora, un símil u otras formas del len-
guaje que esté acostumbrado a ver. en imprenta." 

2. Jamás emplee una pal'abra larga donde sirve una corta. 
3. Si es posible quitar una palabra, siempre quítela. 
4. Jamás emplee una frase extranjera, una palabra científica o 

una palabra de caló, cuando pueda pensar en un equivalente del 
idioma usual. 

5. Jamás emplee la voz pasiva donde pueda utilizar la acllva. 



ll. 7. S. Formato: Puede acudirse a un formato modelo. Dividirse el texto 
en el reporte propiamente dicho y un apéndice. y disgregar el texto 
en secciones y describir títulos. 

ll. 8. -

El propósito del apéndice es preservar la continuidad, rrantener la ve
locidad regular a lo largo del argumento. Una repentina masa de ci
fras o una especificación detallada detendrá al lector. Igual sucede 
con listas, tablas y diagramas. 

El reporte n·1encionará las conclusiones y las interpretaciones y signi 
!icancia de cifras, esquemas y diagramas. 

CLASIFICACION DE LOS DOCUMEN ID S 

Proporcionarnos la siguiente relación, que intenta agrupar los diferen
tes trabajos de la vida práctica. 

ll. 8. l. 

II. 8. 2. 

II. 8. 3. 

II. 8. 4. 

II. 8. 5. 

II.8.6. 

II. 8. -

Il. 8. 8. 

II. 8. 9. 

Monograf.ía: 
Estudios exhaustivos de un tema. 

Ensayos: 
Escrito literario de cierta calidad. 

Informes o material.de Documentación 
Resúmen de investigaciones parciales. 

Estadísticas: 
Presentación gráfica de los dato·s que arrojan los cen-sos· 
y su interpretación. 

Investigaciones: 
Estudio, análisis e interpretación de aspectos sociales:, cultu 
rales o científicos. 

Memorias: 
Compendio de las actividades realizadas en una época. o perí9_ 
do . 

1 

~raba jos Didácticos. : 
Enfoq~e personal sobre métodos ~ doctrinas pedagógicas.' 

,¡ 

Anales, Historia, Historiagrafía: \ 
Sisten-E.tización de aconteci~ientos, hechos, relato de: a con te
cimientos e investigación filosófica de causas. 

! 
1 

'l écnita: Dibujo de aparatos y maqumaria. 
: 1 

Diagrama explicci.tivos. Ciencia aplicada. 

1 \, 

i \ 



,,, 
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n. 9. -

ll. 8. 10. 

II. 8. l.t.. 

Tesis Profesional: 
Estudio e interpretación de un aspecto de la especialidad, ap-2_ 
yado en los conocimientos a·dquiri dos que demuestren la capa 
cidad del sustentante para investigar, observar, crear o reali 
zar el ejercicio 'profesional con capacidad. 

Memoria de Servicio Social: 
Informe completo y ordenado de las actividades y experiencias 
del Servicio Social, con visi6n para ser aplicado en otros 
campos y que sigan planes previamente aprobados por los Con 
sejos Técnicos, 

~n realidad todos estos-documentos se involucran en los ca:RÍ 
tules que hemos mencionado de informes (negocios, técnicos, 
formal técnico extenso, numérico) y la ponencia; posterior -
mente los trataremos. 

COMO REDACTAR PARA IMPACTO: 

Nos referiremos a la llamada RUEDA DEL ESCRITOR que constituye 
la clave para impresionar al LECTOR. Del centro de la rueda donde se 
ubican los hechos y las ideas del mensaje, salen una serie de radio que 
representan la experiencia, la educación, la herencia del autor y que son: 

1 

HECHOS 
E IDE)\S DEL 
MENSAJE. 



11. 9. l. INTRODUCCION.-
f 

Se recomienda aplicar las sigujentes r~gl~s: 

U. 9. l. l. Requisitos : 

·u. 9. l. l. l. Relate todo lo que considere necesario de:: sus resulla.Jos. 
conclusiones o ideas, de una manera b:reve. sí: 
Los lectores que van a leer su documento destina-n cierto 
tiempo a su mensaje. 
Las ideas son aceptables o -plausibles a los lectores. 
La comunicaci6n trata con recomendaciones concretas. r~sul 
ta.dos, necesidades o proposiciones definidas .• 

Il. 9. 1.1. 2" Aclare el t6pico o prop6sito de su mensaje, pero no haga .mas 
que sugerir la naturaleza de lo que tiene que decir: Sí : 
Sus ideas van a chocar contra el lector o ·prov.ocan cont,rove!. 
sias. 
Sus pensamientos estan en forma de pregunta o reac_cion~s 
heterogéneas, que no puede dilucidar de una man~ra da-~a 
( en este caso verifique si es absolutamente necesarjo man --da:r el mensaje). 

11.'9 .• 1.1. ~. Las ttres condiciones descritas en el caso a), son parci_al -
mente ciertas de tal manera que la situación. está entfe 
el caso a y b, proporcione una idea burda de lo que 
quiere decir o una parte esencial de ella; pero no comple
te un verdadero panorama. 

Il. 9.1. 2. Para lograr una buena introducción también deben atender
se en una carta, memorándum o reporte; los siguiente_s li
r.eamientos : 

II. 9.1. 2.1. 

Il. 9.1. 2. 2. 

II. 9.1. 2. 3_ 

Mentalmente desprenderse de los detalles .y tratar de vi 
sualizar únicamente la esencia del mensaje. 

Una vez establedda la razón para la cotnunicación, des
criba el núcleo de ella. Imagine una conversac1on, es
cribala, corríjala un poco y SE' tendrá una aproxima.ción 
para el docurne nto. 

También sería positivo im.aginar que se env:ía u_n t:::l_egr~ 

ma con las ideas comprimidas del reporte. 
Si se prefiere puede contestarse la siguiente p~egunta·: 
¿ Qué es :lo que más necec;ita conocer mi receptor.?. _ 



J . 

II. 9. l. 3. Revisión : 

11. 9. 2. 

ll. 9. 3. 

II. 9. ~-

Una vez terminada la introducci6n es necesario revisarla: 

' ' 

II~ 9.1. 3.1. ¿ La sección o párrafo inicial especifican la rrateria del 
re porte, memorándum, letra u otro documento?. 

II. 9.1. 3. 2. ¿El telegrama inicial realiza el principal mensaje, que el 
escritor desea enfatizar?. 

II. 9.1. 3. 3. Sí es importante para el lector conocer porqué se escribió 
el documento¿ Figura la razón de una rna nera clara?. 

II. 9.1. 3. 4. Sí el reporte es largo, complejo ¿ La sección inicial pro 
porciona un panorama de la organización que debe seguir

' se?. 

II. 9.1. 3. 5. Sí el reporte requiere enviarse mediante una carta, ¿ Es 
necesario resumir en esa. misma carta las ideas, conclu -
siones y recomendaciones principales del reporte?. 

ESTRATEGIAS DE PERSUASION 

-De acuerdo a las circunstancias el documento debe ser gentil en su 
·aproximación al lector, lleván1olo de la mano, conducíendolo a un 
cierto reconocimiento. 

Otros son bruscos y abruptos. Otros son objetivos cuidadosamente 
examinan ambos lados de una idea, como jueces 'que deciden con di 
ficultad; otros hierven con impaciencia para explicar un lado y sol~ 
mente ese ~ado, de una proposición o argumento. La recomendación 
para lograr que el me usaje sea efectivo es hacer que el lector COf!!. 

prenda claramente, sin dejar lugar a dudas ni a malas interpretado 
nes el mensaje. 

ORGANIZACION DEL MATERIAL. 

Nos referimos a la organización de los hechos y de las ideas. Suje
toa las estrategias, trate de agrupar todos los puntos, ordénelos 
con letras o numéricamente y establezca títulos y subtítulos. 

CALIDAD DE ANA LISIS 

Debemos atender cuál es el probletna clave de nuestro documento 
así como sus objetivos; si se.resue.lve un probletna, sí es un análi 
sis de planeación, todo lo cual nos conduce a un esquema de presen 
tación. Proporcionamos 14 formatos que no son categóricamente-

-exclusivos unos de otros : 



IL 9. 4.1. ESQUEMAS Que Se Refieren Al Análisis y A La Evaluación. 

II. 9. 4.1.1. Análisis de Estrategias: Se usa esta forma para mostrar a 
una organización, asociado, cliente u otra persona· 0 grupo, 
cómo mejorar su posici6n o alcanzar sus objetivos de una 
mejor manera. 

Puntos por cubrir: 
Establecimiento de objetivosr 
Necesidades de una nueva accl6n, cambio de políticas y o 
programas nuevos que alcancen la meta o mejoren la posición. 
Alternativas,. programas, soluciones posibles. 
Alterna ti va Recomendada. ¿. Por qué es mejor?. Evidencia 
de que re'sulta práctica. 
Etapas para comenzar con la nueva política, organizaci6n pa 
ra el cambio, formación del programa. 

ll. 9. 4.1. 2. Análisis de Problemas : Usar este esquema cuando se desea 
mostrar a'una organización, asociado, cliente u otra persona 
interesada, cómo afrontar los problemas comunes_, Esto es, 
sucesos que han seguido un camino erróneo en su' operación. 

Cuestiones 

Descripción precisa del problema, qué operaciones se afectan, 
dónde están, extensi6n de su dificultad, cuándo cornenzaron a 
ocurrir, etc. , a menudo ayuda indicar campos que no son afee 
tados por el problema. 
Causa o causas del problerra. 

Alternativas o acciones correctivas que deben considerarse. 
Solución recomendada o curso de acci6n. 
Etapas para iniciar, personal que se hace cargo, etc. 

ll. 9. 4.1. 3. Apreciación de una situación: Usar este guión cuando se 
analiza una situación para una compañía, cliente, asociado 
o amigo buscando mostrar no una solución, sino córno rea~ 
cionar ante ella. Es clásico para una forma particular de 
escrito en el cual la claridad y el pensamiento decisivo son 
de máxima importancia. 

Temas : 

Estimación de la situación. 
Factores favorables. 
Factores desfavorables. 
Conclusiones 
Reco~ndaciones. 



II. 9. 4.1. 4. Prospectos Financieros: Se usa este esbozo cuando se 
busca elevar los recursos monetarios 9 contribuciones pe!_ 

,,,•, 
- .. ~· , __ , 
- ,• 

sonales u otros recursos ¡:ara otra compañía, colegio, or 
ganización artística, comunidad o causa. 

Asuntos: 
Objetivos de la organización o causa · 
Perfil e l'Gstoria de la organización o causa. 
Necesidad para mayor cantidad de servicio, antecedentes de 
esa carencia, demanda pública-u otra evidencia de la preci
sión para incrementar la capacidad. 
Personal asociado con la organización o causa. 
Proyecciones financieras u otros datos cuantitativos basados 
en1 operaciones esperadas o pronosticadas. 

II. 9. 4.1. S. Presentación de Ventas: Cuando se desea hacer una venta por 
el establecimiento de un prospecto con las cualidades del pr~ 
dueto, servicio e ideas que se ofl·ecen. Este proyecto es pa 
ra la persona de mercadeo, aquel que busca una motivación 
y una situación del programa y muestra cómo sus productos 

·O servicios llenan esas necesidades. Esta forma no es para 
el vendedor quién simplemente muestra, demuestra, conte~ 
ta preguntas o dá una plática enlatada. 

Temas: 
Establecimiento de un propósito, necesidad o valor que elle~ 
tor desea satisfacer. Por ejemplo- reducción de costos, s~ 
guridad financiera, ventaja política. 
Explicación acerca del producto, servicio o idea que se vende, 
si llena el propósito o la necesidad. Por ejemplo hechos, te~ 
timonios, ofertas lib:res, demostraciones de sucesos. 
Manejo anticipado de objeciones. Por ejemplo costo más al
to que el precio promedio, dificultad_ en aprender. 
Solicitud de la acción deseada, por ejemplo compra del pro
ducto, emisión de cupones, aceptación de votar de determina 
da manera, registro de membresías. 

ll. 9. 4.1. 6. Proposición de contrato para el gobierno. Se usa para conve_E 1 

cer a la agencia del gobierno que contrata, que la compañía o 
firma llenli!l las necesidades especrficas que· incluyan calidad o 
limitación de costo, etc. Convenios en trab~jos especüicos, 
por organizaciones privadas, pueden tener requisitos de escri 
tura similares. 

Asuntos : 
Proposición técnica. 
Proposición de organización. 
Proposición de costos • 

Apéndices y referencias necesarias. 



u. 9. 4.1. 7. Reporte de investigación: Cuando se requiere la apreciación 
de lectores relativos a ciertos hechos, descl,lbrimientos, evi
dencias y opmwnes que se hayan encontrado o precisado des 
pués de una investigación', experimento o estudi0; utilice: 

Surmrio: 
Introducción: ¿Qué es lo que el escritor está trata:ldo de ha. 
cer? 
Metodología y aparatos y dispositivos usados. 
Resultados experin'lent~les. 

Conclusiones y o interpretaciones de lo que se ha encontrado. 
Un resumen, si se requiere, que provea un panorama del re
porte, con todas las secciones digeridas de acuerdo a su im
portancia; y para ayudar a la clasificaci6n por índices y cla
sificaci6n del informe. 

II. 9. 4.1. B. Argumento y abogacía: Cuando se busca justificar una· posici6n en 
un argumento o avanzar en pro de nuestra causa. se usa este forma 
to. La necesidad es diferente de la que consignamos en la presen
taci6n de venr..a.s; aquíla situación es ganar o perder, no se busca 
una ganacia rnutua con algo, sino una victoria sobrt otl"'a persona 
en mediación, leyes u opinió~1 pública. 

Hechos: 
La posición que uno o el cliente toma (a veces siguiendo o pre
cediendo un conocimiento previo de la persona o grupo de oposi
ción). 
Justificaci6n de nuestra postura, se incluye si se desea., hechos 
que derrumben las razones dadas por los contrarios. 
La acción que nosotros o nuestro cliente intenta tomar, las a e
ciones deseadas de la otra parte y en algunos casos: daños, prs:_ 
mesas u otra compensación que se considera se debe a nosotros 
y al cliente. 

il. 9. 4.1. 9. Refutación y defensa: Cuando la principal estrategia es permanecer 
recto, proteger la posición y o defenderse de ataques posteriores en 
lugar de ganar más campo o hacer nuevas adquisiciones. se usa: 

Trama : -Refutación de 1~ primE:ra ... o de la reclamación 
tante del lector o de la oposJ.clon. 

- Refutaci6n de la segunda o la segunda reclamación 
tante, y así con la tercera o cuarta. etc. 

más impo1· 

más impo.!_ 



II. 9. 4. 2. ESQUE:tviAS PRINCIPAMENTE DESCRIPTIVOS. 

Cartas, memorandos e informaci6n que son principalmente descripti
vos cubrenun gran n\Únero de docurnentos en los negocios y en las pro
fesiones. 

Estos mensajes dicen al lector lo que acontece o lo que va a suceder, 
cual es la naturaleza de la situaci6n, qué pasos deben seguir se para 
obtener un resultado, o en general tienen poco o ningún énfasis en pr~ 
posiciones originales, evaluaciones o interpretaciones. 

Se tienen 5 esquemas más importantes y sus temas aunque típicos no 
es forzoso seguirlos. 

II. 9. 4. 2.1. Objetivos directores. Usar este esbozo para proporcionar infor 
maci6n que se necesita para un equipo inteligente y cooperaci6n en 
la compañía, fuerza de trabajo y operaciones del grupo de trabajo. 

Indice : 

Objetivos, metas. 
Etapas y aspectos de planes y programas. 
Asignaciones 
Fin de plazo. 
Presupuestos, recursos, si son pertinentes. 

ll. 9. 4. 2. 2. Instrucciones: Se usa cuando se explica al lector cómo lograr una 
meta,. :'-"l. rticipar en una actividad o jugar un ju~go. 

Ideas: 
Propósito, naturaleza del problema, tipo de actividad, etc. 
Materiales, partes, recursos necesarios y disponibles. 
Fases para seguir y completar el objetivo o la actividad. 
Problemas de los cuales defenderse, situaciones especiales 
que pueden surgir. 
Métodos de verificar acc1ones, evaluaciones y conservación del 
orden de trabajo. 

II. 9. 4. 2. 3. Operaciones de contabilidad y rev1s1on. Es el expediente para con
tabilidad de propietarios, jefes beneficiarios, y clientes para oper~ 
ciones que nosotros o la organización ha realizado. 

Capítulos: 

Comparación de derechos y obligaciones, ingresos y gastos, 
servicios y costos, ganancias cualitativas y pérdidas, tenden
cias favorables o desfavorables, etc. 
Si es pertinente obligaciones del personal clave. 
Problemas especiales o pruebas que pueden afectar actuaciones 
y resultados futuros. 



II.9.6. 

ll. 9. 7. 

u. 9. 8. 

11. 9. 9. 

COHERENCIA Y FLUJO 

Evidentemente nos referimos a la primera parte que se ha estudiari-:. 
con el Maestro D. Antonio Miguel Saad. La recomendaci6n es que: 
cuándo se tenga una idea escribala, como si hablara; sin detenerse para 
pensar la forma o tratar de adaptar o encajar e:5tructuras; un:-& vez es~ 
crita esa idea se corrigen la.s repeticiones de palabras, el orden de las 
oraciones, conjunciones, etc. 

CLARIDAD 

También nos referimos a la primera parte del curso; la cercanía. entre 
sujetos, verbos y complementos: entre sustantivos y adjetivos, verbos 
y adv~rbios. 

r..::ORRECCION 

También aquí hacemos referencia a. la primera parte, la -dramática en 
sus aspectos de ~intaxis y estructura de la oraci6n para que el lector 
se sienta a gusto con lo que lee. 

SELECCION. DE:C ESTILO 

El estilo es el producto del conocimientv, talento, valores y sentimientos 
cuando se escribe. Es la salida de un sin número de experiencias e im.pt:!. 
sos de la mente. que nos influenci'an para sintetizar palabras de una n1ane

ra determin'ada. El estilo es dinámico, variable; puede tener l~s cl.clida
des del Dr. Jekyll and Mr. Hyde, cambia de un documento a otro en re~·· 
puesta a motivos desconocidos. Se desarrolla de una cierta rnanera sin el 
pensamiento consciente o puede ser adoptado después de deliberar, culti
yar o aprender. 

Puede hablarse de estilo legal, político, acadé1nico, sensacionalista, mo 
derado, etc., pero ésto no es práctico; consignamos mejor las siguientes 
variaciones que pueden presentarse en las rutinas de trabajo,.~ en los nivel
les educacionales, para diferentes tipos de personalidad y experiencia. 

II. 9. 9. l. Abstracto, sin corazón, Es la persona de negoc1os o profesional que 
trata su materia de una manera abstracta, cada acto sirnple parece 
impersonal y despojado del toque humano. 

Escribir largamente en términos abstractos es una de las peores y mcj.s 
extendidas faltas literarias. Suena de una manera educacional, salva 
al escritor de la necesidad de usar sus ojos y oídos, el pensan1iento no 
define. Por ejemplo: 11 El hombre di6 una moneda al pillo", .yn vez de 
escribir que'' manifestó lndulgencia en un acto de generosidad". 

Sin embargo, un buen argumento puede escribirse ventajosamente, 
en algunas ocasiones, cuando el escritor desea hacer su significado 

difuso o cuando desea impresionar a una aud5encia conocica en .favor 
de este enfoque. 



11. 9. 9. z. 
, . . , .. 

11. 9. 9. 3. 

11. 9. 9. 4. 

11. 9. 9. 5. 

II. Y. 9.6. 

11. 9. 9. 7. 

Elaborado y :11eticulo!::1o. - Los arácnidos de los negocios y las pr~ 
fesiones son cualesquiera que escriba oraciones y párra{os conci
sos, elaborados, meticulo~amente estructurados. La fori1.leza ob 
via de este estilo es la riqueza de pensamiento que abarca; su debi
lidad es que puede sonar demasiado nobte, a ciertas audiencias,. y 
por tanto motivar envidia. 

Excesivo, Redundante.- Es común en las comunicaciones escritas 
de negocios y profesiones. Este estilo fracasa en exceso,. al usar 
muchas palabras para escribir una idea, más palabras de las que 
requiere la idea en sí. El escritor siente que cada ángulo posible 
de pensamiento debe cubrirse en todas las ocasiones. Uno de sus 
mejores oponentes fué Winston S. Churchill. 

Figurativo, metafórico. Representa el uso de figuras para hacer 
oraciones más coloreadas, vívidas, concretas y llenas de signüic~ 

-do. La figura puede ser una personificación de un objeto. {compa 
rar la compañía con un barco); puede ser una analogía, (comparar 
las ventas con la contrucción de un puente). Puede ser un símil o 
_una metáfora. Si se usa, hay que cuidarse de establecer la figura 
rebuscada u ostentosamente. Además asegurarse de no mez -

·-clar figuras en el mismo párrafo. 

lnterJeccional, partitivo.- Emplea exceso de definiciones, fraccio 
nado con un gran número de interjecciones y calificaciones. No es 
necesariamente redundante y puede sacudir al lector pro~edio. 
Coloca al lector en la puerta de un infierno literario, si se dá un p~ 
so más se observa una comunicación que es francamente ilegible. 

Lógico, Sistemático.- Sentido del deber y mente analítica. Esta 
lleno de lógica, razona cuidadosamente los problemas en partes antes 
de aventurar conclusiones; es con\::iente de las obligaciones para el 
pasado y para el futuro. Se caracteriza por palabras tales como: 
Por lo tanto, en este caso, por otra parte, lo que es más, todavía, 
nunca olvidar, sí, suponiendo, pero, etc. Es cuidadoso al hacer 
las distribuciones entre las cosas. Aunque no es fácil de leer, ni 
periodístico ni atractivo;es informativo, de diagnóstico, revelador 
y lleno de cerebro. 

Opaco, indirecto. Se usa mucho en cartas, 'reportes, memorándums 
y otros documentos de negocios y profesionales. Cuando la prosa ~1o 
dice q!-lién sometió el documento, quién estimó un programa incorrec
tamente o quién investigará a:lgunas actividades o se evita el decir"yo" 
o ''mi11

, se tiene este género evasivo. También sucede cuando se !la~ 
bla en tercera persona por el autor. 



II. 9. 9. ~. Oratoria, florido.- .Así es la carta, memorándpm o Ub;!;eto que ca-z 
en una prosa florida, sentimiento rebuscado, oratoria ]nspirada y o 
alusi6n literaria. En las manos de un periodista expedmen_tado pue
de ser bueno. En las manos de un hombre de negocios o profesional 
promedio existe el peligro de que el contenido de las idea~, se me z ,. 
clen y fundan. 

ll. 9. 9. 9, Personalista, humanitario. Concierne p.dncipaJ.menle co:n la gente¡ 
se mencionan nombres, se usan pronomb.res f.recuenternt;n'i:e se evO·· 

can individuos, alude allecto1•, ubica allecto::- directame:--üe (observe 
que, considero qué) y de cualquier manera e3ta ble :e oraciÓ!1 y párra
íos para orientar a la gente. En resumen éste es el 1nodo ·que des
cribe situaciones, problemas y acciones principalmente eu térrnino~> 

d~ individuos, personalidades y grupos específicos. Se reconoce 
inmediatamente por nun1erosas referencias a las personas, inclusive 
al lector y a las organizaciones; se puede combinar fácil me r.te con el 
estilo metaf6rico. 

II. 9. 9.10. Pleno, directo, recto. Es pleno, derecho al grano. sin frases rebu~ 
cadas, cerebrales, ningún doble SP.ntido, ninguna transgiversaci6n de 

_la 16gica o lirismo, se prefiere por la gente profesional que sin ter:.!3r 

ll. 9. 9.11. 

dotes literarias saben c6mo hacerlo en el idioma llano, Puede ser 
ordinario y sin in1aginaci6n; los mensajes generalme'1t.e atraviesan al 
lector con un mínimo de malas interpretaciones, tretas o distracción 
Los escritores de este estilo pueden ser premiados por su daridad. 

Pomposo, sobrecargado. .t,;s sobreforrnal, pomposo y corfciente-por 
sí mismo. Se puede utilizar como una arma ofensiva para a sus -
tar al lector o hacer que nunca quiere tener contacto con el escritor. 
Se puede usar cuando se desea que el lector no entienda lo que se di 
c:e. Contiene muchas frases como " Su amable contestación, de 
acuerdo con nuestra solicitud, es aconsejable, en las circunstancias 
prevalecientes, apreciare1nos su pronta contestaci6n'', etc. 

Este estilo también puede parecer más apropiado para declaracio -
nes de guerra, anuncio de "purga", sentencias de ejecuciones o Pt:i. 
si6n, o cartas de odio. Su utilidad para cartas de crédi.to, documen 
tos contra adversarios, negociaciones difíciles y otras cornunicacione s 
es más discutible. 

li. 'J, 9.12.. Provocativo, insinuante. Representa el c,a;rácter impúdico e insi 
nuante que algunos profesionales llevan a cabo. 

En las manos de una ¡;ersona que lo domina. puede ser eú::ctivo o pue 
de convertirse en un desastre en ~as rra nos de al.gui.e~ que titubee )' 
que trate de imitar de una manera torpe esta práct.ica. 



n. 9 .. 9. 13.- Vigoroso. periodíslico. Es vigoroso, agresivo, persuasi~o. está 
'--. '~'- lleno de verbos activo::> con un mfnimo de adjetivos, adverbios, frases 

' 11•' 

entre paréntesis o literales. Los sustantivos tienden a ser fuertes, 
simples y concretos. Las oraciones son ya cortas, ya tener un ritmo, 

una cadencia. 

Parece ser que esta expresi6n, debidamente orientada hacia la acci6n, 
sea 16gica candidata para los profesionales y los hombres de negocios, 
puesto que en su mundo, se enfatiza la vida práctica y el d~sarrollo 
congruente. Se muestra en un memorándum, carta o informe de una -
vez por,todas. Puede ser uno de los estilos de desarrollo para el res
to de este siglo, puesto que es heróico, funcional y atractivo; aún más.., 
g'oza de un soporte vigoroso de muchos profesores o escritores y de a!_ 
gunos líderes profesionales o de negocios. 

11. 9. 9. 14. - Volátilr: voluminoso. - Es fácilmente reconocible ya que es una ora- -
ci6n que nun_ca se acaba y el párrafo que nunca se termina, las pala- -
,)ras pueden ser o no figurativas, metáforas y real:ísticas pero siempre 
la oración vu~la y vuela comenzando típicamente, siguiendo un derro -
tero y prometiendo terminar en una experiencia normal; pero regresa 
repetidamente_.en nuevos pensamientos y caminos. 

Palabra por palabra, tal forma no es necesarian1ente diferente de otros 
escritos, su característica es simplemente la longitud de la oraci6n o 
del párrafo, el uso infatigable de conjunciones en lugar de períodos y 
párrafos frescos. 

Il. 1). ;¡. 15.- SELECCION DEL ESTILO. 

Es obvio que existen otros géneros más; pero ¿Con cuál de ellos nos -
sentimos confortables, cuál nos conviene en atenci6n a la habilidad, 
cultura de la organizaci6n, audiencia y otras condiciones?. 

No debemos limitarnos a una sola selecci6n. La sociedad del estilo 
es polígama y de hecho al cubrir experiencia y práctica en las comuni 
caciones escritas, la meta debe ser incrementar flexibilidad y versati 
lidad del estilo. Y aquí surge una diferencia notable con el periodis~ 
puesto que él se asoci6 a su público con la forma particular, que su 
imagen requiere. 

'r 



' II. 9. 9. 16. -RECOMENDACIONES.' 

II. 9. 9.16.1.- Varíe la estructura y longitud de sus oracioll.es. 

II. 9. 9. 16. 2.- Evite la exagerada "fruta blanca'' de la escuda, por 
ejen1plo una sirr1ple palabra corno "Casa" se ~ransf(}rtna 
en Aposento, "habitae'. edificio, domicilio, lugar de 
habitaci6n, sitio para vivir. 

II. 9. 9. 16.·3.- Vaya fácilmente sobre los eufe1nismos" al grano y se ~ 

lectivamente. 

ll. 9. 9. 16. 40 - No se extralimite en el uso de los sufijos. 
\ 

n. 9. 9. 16. S. - Siéntase libre de usar contracciones en comunicaciones 
amigables o informales. 

II. 9. 9. 16. 6.- No elimine palabras del idioma, consagradas por. el 
uso, aún en cornunicadones técnicas. 

II. 9. 9. 16. 7.- No importa cuáa técnica sea su comunicaci6n, trate de 
armar algún pe~samiento de una xnanera activa: quién -
hizo, qué, para, a quién. Utilice verbos activos. 

II. 9. 9.16. 8.- No importando cuán informal y no técnica sea la comun.i_ 
caci6n, no elimine verbos pasivos y expresiones pasí -
vas. Esta se opone a la anterior, pero toda comunica
ci6n se beneficia con un cambio de paso. 

n. 9. 9.16. 9.- Quite la basura, la cual depende del estilo selecciona -
do, por lo tanto, primero conozca su género y modelo -
y a continuaci6n quite el "detdtus'' cuando elabore un -
reporte, una carta o un memorándum sobre todo al re -
vis arlo. 



III.- TRABAJOS PARA LOGRAR UN INFORME. INGENIERIA 

DE SISTEMA S. 

Los ingenieros piensan que su labor técnica termina cuando conclu
yen sus pruebas, diseños o proyectos; la parte del trabajo que pr~ 
_porciona utilidad y éxito, es el análisis de los resultados presenta
dos en un informe bien preparado. A continuación indicamos linea 
mientos en general que corresponden a una aplicación de la Ingeni~ 
ría de Sistemas. Podrá sospecharse que no existen dos documen -
tos iguales, ya que forzosame11te habrá disc!"epancias de uno a otro. 

Podemos enumerar la siguiente secuencia : 

l.- !DEN TIFICACION Y NECESIDAD DE ESTABLECER EL OB-

JETIVO TERMINAL : 

Esta etapa, es smnamente irnportante, se conocerá a fondo: cuál es 
el objetivo de nuestro informe, en cuánto tiempo debe realizarse; a 
quién está dirigido, qué personalidad tiene quien lo va a leer; qué 
trascendencia tiene nuestro dictamen. 

2.- ANALISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBE LOGRARSE: 

Hacer estos trabajos significa alcanzar el objetivo. Puede suceder 
que sea necesario insistir en que es lo que desea el Jefe, ejecutivo, 
o ~ersona a quien va dirigido el informe; a continuación, analizar los 
trabajos necesarios de diferente índole, para llenar el objetivo ge
neral que nos han solicitado, y que pueden ser, viajes, experimen
tos, pruebas, recopilación de datos, etc. , 

3.- CONDUCTA DE ENTRADA : 

¿Somos capaces por nosotros mismos de elaborar el informe, o s~ 
ra necesario que estudiemos o llamemos algún asesor técnico? De 
todas maneras, tendremos la capacidad para hacer el infor~. Si 
no es así, renunciar a hacerlo, actuar con' sinceridad. 

4.- OBJETIVOS ESPECIFICOS : 

No es la meta en su forma general, es propiamente la soluc1Ón de 
un problema, el resultado de una investigación, la conclusión de una 
prueba, es el objetivo propio del técnico, es lo que incumbe a sur~ 
rna, lo que sólamente otro especialista podrá entender, y podrá re
batir. 

S.- DESARROLLO DE LOS LNSTRUMENTOS DE VALUACION 

En esta fase, atenderemos a pruebas, estadísticas, fotografías, antece 



d}~les, experimentos, alternativas, viaJes 1 et._.. -::les tinados a medir ' 
evaluar. 

6.- SECUENCIAS: 

Programamos todos nuestros instrumentos y controlamos el tiempo pñ."' -
la entrega de nuestro informe d con ésto, evitaremos prisas y retarde:.;. 

1.- MEDIO AMBIENTE: 

Es necesario atender adonde hacer experiencias, investigacior.es ,. prue·
bas, etc. 1 para obtener los datos necesarios para nuestro informe; pe
ro una vez en posesi6n de todos los antecedentes, cifras, es tadí.:3c1cas, 
tablas 1 fotografías 1 reportes, pé.rrafos, experimentos; 1a persona que 
realiza el do~umento, se encerrarA, no atenderá ni telefonemas; y posi
bl~mente con 5 6 6 horas ininterrumpidas de labor, pueda conclufr lo -
que ·se llama 1 el borrudor cero 1 ésto es, el anterior al definitivo. 

8.- DESARROLLO DOCUMENTO: 

Con todo lo anterior 1 se elabora el informe y se contestan todas .las -
preguntas que se nos hayan hecho,· se dan las conclusiones, sugerer.· .. 
cías, alternativas y recomendaciones. Posiblemente los wgenieros pro
porcionarán cifras de costos. 

:9.- EVALUACION FORMATIVA O SUMATIVA· 

Siempre nos retroalimentaremos; en este caso, después de entregar el -
·informe 1 investigaremos qué errores tuvimos; pero sobre todo, si el des 
tinatario qued6 satisfecho con nuestro documento o no fue de su agrado. 
Puede suceder que ese jefe cambie su modo de ser o sus puntos de vis
ta en el trabajo, y es sumamente conveniente para el responsable del re
·porte, .conocer los nuevos atributos personales- del ejecutivo. 

·Los pasos indicados en la secuencia anterior pueden utilizarse para cual-
quier actividad que caiga en un enfoque de la Ingeniería de Sistemas" Si 
,aceptamos la definición de sistema como "un conjunto integrado de ele
.mentos, que a través de un juego de procedimientos, actúa en un amb1e~ 
fte dado, para lograr un objetivo con una eficiencia mtixima"; pode:nos 
'destacar la importanCld del objetivo, del medio ambie~t,e y de la re~roali
f!'!"~~aci6:l. 

10.- EJEMPLO 

Esto puede aplicarse a la organizaci6n de un VlaJe, de una excu::si6n, 
de un programa de educación y a manera de ejemplo literario a "Don ·-



Quijote de la Mancha" en sus capítulos XLII y XLIII 1 en los cuales J 

Don Quijote da recomendaciones a Sancho Panza 1 con el objeto de . ,>:;.~~ 
que pueda gobernar Barataria 1 este es el objetivo general: el objetivo 
específico es proporcionar los documentos en los cuales se indica co 
mo adornar el alma y como adorna.r el cuerpo. 

Obsérvese como desarrolla Cervantes los dos capítulos 1 y que se tie 
' -

- ~ "· 

ne una introducci6n 1 el desarrollo del documento para ambos objetivos 
y una conclusi6n en forma de un Último consejo. 
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11. 9. 4. 2. 4. Inforrnaci6n: Se usa esta :t-elaci6n pa1:a describir situaciones, pro
ductos, servicios, problem.as, plailes, organizaciones, filosofía, 
ideas, etc., en que el lector esté interesado. 

U. 9. 4. Z. S. 

II. 9. 4. 3. 

Pensamientos : 
Aspecto, característica, problerna t:~cn.to, idea, o ~-- ·"ogra.no.a 
que es más itnportante, el prltnero en orden o el p:ti'~1ero en 
ti.e1npo. 
Aspecto, característica, problerna, evento, idea. o f''-·ograrna 
que es el segundo m.ás importante, segur.do en orden o segurl
do en tiernpo y así sucesivamente. 

Clarificaci6n de correspondencia: Se· usa en negociaciont::s y res
puestas a preguntc..s o req\.•,erimientos para hechos, info:rmaci6n, 
ju'icios, establecinüentos de posici6n, etc. 

Ideas: 

Preguntas, problem.::s y escritos que surgieron de conver.sa
ciones previas 'i correspondencia con el lector o por otras 
acciones del mismo ledo::-. 

Sugestiones • -

Las 14 sinopsis son una herencia de los escritores de aegocios, 
gobierno y profesiones y si:::-ven para prop6sitos múltiples, ya sea 
en tecnología, método científico o profesiones, pero adenL.{s se 
p~oponen las siguier:tes sugestiones pax:a hacerlos más eficaces: 

U:. 9. 4. 3.1. Con témplense estos compendios como potenciales socios o COl'ljun 

tos y no.mutuamente exclusivos. Una carta, un merr.oránduxn o 
un reporte de cierta con1plejidad puede ser la combinación de 2 o 
más guiones. 

ll. 9. 4. 3. 2. Recuerde que. una .. presentaci6n larga, formal, puede incluír varie 
dades de inforrnaci6n además del texto principal. Acompañándole 
puede haber una carta de autorización, otra de aceptación , una 
carta de transmisi6n, una tabla de materias, hojas que contienen 
diagraiTias e ih:straciones, apéndices, bibliografías y posibleme12. 
te un índice. 

ll. 9. 4. 3. 3. Piense en la estrecha relaci6n entre la selección de un proyecto y 
el orden2 miento de los hechos 'i de las ideas que inyoluc ran; una 
aproxirna ci6n básica, clasiEcacíón de datos,' ccnsider,:c ::iór. del 
tiempo del lector, ensayar l.:m plan de escrih:ra, '..Í1:u~os y núme
ro, formas impresas y de color y la r'.!visión fi:lal. 

II. 9. 4. 3. 4. Debe estar claramente én el pensamiento qué se desea hacer cpn 
el escrito y cual es la intenci.ón al desarrollarlo. l~e otra mane
ra se corre el riesgo de que la comunicación atinqu•.:; útil, pudiera 
caer por lo-confuso en términos de ortografía. grá1"!13..tica, estruc 
tura de la oradón y coherencia¡ en un fracasoo 
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Si su propósito y esquema son claros , ]i>osiblemente nunca estará encadenado 
a los esbozos. Podrá combinarlos y mez'c~arlos, variarlos y desde el momento 
en que usted lo realiza con discernimiento y conocimiento no tiene a~go que te
rher. 

Considere la presentación como un caso especial y trate de trabajar según ~n orden 
que acomode a la materia, y resulte útil e interesante al lector. Sin embargo, 
como en ciertas ocasiones sucede, si está obligado a seguir un plan prescrito, 
eíectúelo, pero explore cada posibilidad de flexibilidad. 

II. 9. 4. 4. 

II. 9. S. 

Selección de Esquema. 
¿ D e qué manera se puede clarificar el pensamiento sobre un pro
pósito, aproximación y seleccionar un formato?. Puede ser útil 
o._ontestar las siguientes preguntas: 

¿En mi carta, memorándum, o reporte se busca pesar y evaluar o. 
proveer información y descripción o ambos ? Nuestr-as temarios e!!. 
vuelven esta pregunta. 
Sí ambos, ¿Se puede t. realizar el documento sin confundir al lector? 
¿Se desea llevar la batuta de un análisis objetivo o de una abogacía, 
o ambos?. 
'3í se lleva ambas directrices. ¿Se pueden conservar los pensa
mentos rectos tanto en la _propia mente del lector como en la del 
escritor?. 
¿Se desea terminar en conclusiones basadas en hechos y en la ló 
gica o con recomendaciones basadas en opiniones, o ambas?. 
Si se presentan ambas. ¿Se pueden separar?. 
¿Se desea que el lector tome cierta acci6n como resultado de la 
comunicación; se quiere principalmente aclarar su pensamiento 
y efectuar preguntas que el debe ponderar; o busca el escritor pr~ 
tegerse, para conservar su "currículum"; o tal vez probar algo 
acerca de sus actitudes o ideas?. 
Si se trata de una controversia, ¿ Es el propósito del documento 
ofensivo o defensivo? ¿Debe neutralizar un punto de vista opuesto. 
dominarlo o simplemente proporcionar más luz en el problerna?. 

TONO APROPIADO. 

Debemos pensar en el tono de lo escrito; puede ser cordial y a la 
defensiva; de forma autoritaria al cliente o expectativa del lector. 
Significa la relación entre : subordinado y jefe; comprador y ve~ 
de cbr; experto y cliente. El tono es voz del' criterio, de la atmó~ 
fera, del tiempo, del lugar. El tono es la aproximación para dar 
información a gente lejana o ignorante. 

La principal recomendaci6n sería: relea una vez más el mensaje. 



... y tG antes de tiempo, contra la ley del razonable discurso, te v ... ~ 

premiado de tus deseos. Otros cohechan , importunan, soltcitan, -
madrugan, ruegan, porfían, y no alcanzan lo que pretenden; y li~ 

ga otro, y sin saber cómo, ni c6mo no; se halla con e1 cc.rgo y -
oficio que otros muchos pretendieron; y aquf entra y encaja bien el 
decir que hay buena y mala fortuna en las pretensiones. TG, que pa
ra mf sin duda alguna eres un porro, .sin madrugar ni trasnochar y 
sin hacer diligencia alguna, con sólo el aliento que te ha tocado 

, de la andante caballería, sin m~s ni más te ves gobernador de una 
ínsula, como quien no dice nada. Todo esto digo, ¡oh, Sancho~, 
para que no atribuyas a tus merecimientos la merced rec1b1dc., sino 
que d9s gfacias al cielo que dispone suavemente ias cosas, y des-
0Ués l3:s d¿¡r~s a la grandeza que en sf encierra la pro fes lón de la 
caballería andante. • • que los oficios y grandes cargos no son otra 
::osr. sino un golfo profurvio de confusiones, 

fnmeramenu:;, ¡oh, htJO~. ncts de temer a Dws; porque en e! temer 
te está la sabiduría, y siendo sabio no podrás errar en nada. 

Lo segundo has de poner los ojos en quien eres, procurando cono
certe a ti rnis'mo, que es el mfis difícil conocimiento que puede l

maginarse. Del conocerte saldrá el no hincharte, como la rana q· .. c 
quiso igualarse con el buey; que si esto haces, vendrá a ser feos 
pies de la rueda de tu _locura la consideración de haber guardado -
puercos en tu tierra. Asf es verdad; por lo cual lo que no son de 
principios -nobles deben acompañar la gravedad del cargo que ejer
citan con t.; na blanda suavidad que, guiada por la prudenc1a, !os 
libre de la murmuración maliciosa. de quien no hay estado que se 
escape. 

Haz gala, -Sancho de la humildad de tu l maje, y no te de sprec1es 
de decir que vienes de labradores: porque viendo que no te corres, 
mnguno se pondrá a correrte; y préciate más de ser humdde virtuo 
so, que pecador soberbio. Innumerables son aquellos que de baja 
estirpe nacidos han subtdo a la suma dignidad pontificia e impera
toria; y desta verdad te pudiera traer tantos ejemplos, que te can
saran. 

' Si tomas por medio a la vutud, y te prec1as ce hacer hechos v:::-
tuosos, no hay para qué tener envidia a los que los t1enen pr(nCl·
pes y señores; porque la sangre se hereda, y la virtud se aqu 1st a, 
y la v1rtud por sí sola lo que la sangre no vaJ e. 

Que si acaso v1mere a verte cuando estés en tu ínsula alguno de 
tus parientes, no io deseches ni le airentes, antes le ha;:: de aco-



ger, agasajar y regalar, que con esto satisfarás al cielo, que gu~ 
ta que nadie se desprecie de lo q:ue él hizo, y corresponder~s a 
lo que debes a la naturaleza bien concertada. 

81 truj eres a tu mujer contigo (porque no es b1en que los que as is 
ten a gobiernos, de mucho tiempo estép sin las propias}, enséña
la, doctrfnala y desbástala de su natural rudeza; porque todo lo 
que suele adquirir un gobernador discreto, suele perder y derramar 
una mujer rústica y tonta. 

S1 acaso ehvtudares (cosa que puede suceder); y con el cargo me
jorares de consorte, no la tomes tal que te sirva de anzuelo y de 
caña de pescar_y del no quiero de tu capilla; porque en verdad te 
digo que de todo aquello que la mujer del juez recibiere, ha de -
dar cuenta el marido en la residencia universal, donde pagará- con 
el cuatro tanto en--la muerte las partidas de que no se hubtere he
cho cargo en la vida. 

N_u_nca te guíes por la ley del encqje, que suele tener mucha cabi
da, con los ignorantes que presumen de agudos. 

Hallen en ti más- compasión las lágrimas del pobre, pero no más -
justicia, que las informaciones del rico; procura descubrir la ver-

' dad por entre las promesas y d~divas del rico, como por entre -los 
sollozos e importunidades- del pobre. 

Cuando pudiere y debiere tener lugar la equidad, no cargues todo 
el rigor de la ley al delincuente; que -no es mejor la fama del juez 
riguroso que la del compasivo. 

s~ acaso doblare~ la vara de la justicia,no sea con el peso de la 
dádiva, sino con el de la misericordia. 

Cuando te sucediere juzgar algún pleito de alg6n enemigo, aparta 
las mientes de tu injuria y ponlas en la verdad del caso. No te 
ctegue la pasión propia en la causa ajena; que los yerros que en 
ella hicieres las más veces serán sin remedio, y si le tuvieren, 
será a costa de tu crédito y aun de tu hacienda. ' ! 

~1 alguna mujer hermosa viniere a ped1rte justicia, quita los OJOS 

de sus lágrimas y tus oídos de sus gemidos, y considera de espa 
cio la sustancia de lo que pide, si no quieres que se anegue tu . 
razón en su llanto y tu bondad en sus suspiros. 
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A~ que has de cast1gar con obras, no trates mal con palabras, -
pues le basta al desdtchado la pena del suplicio, sin la añadid_~.¿ 

ra de las malas razones. 

Al culpado q'...!e cayere debaJO de tu jurisdicción c-:>nsidérale hom-· 
bre miserable, sujeto a las condiciones de la depravd.da naturai~ 
za nuestra y en todo cuanto fuera de tu parte, sin hacer agravio 
a la contraria, muéstratele piadoso y clemente; porque aunque 
los atributos de Dios todos son iguales, más resplandece y cam
pea, a nuestro ver, el de la misericordia que el de la justicia. 

Si estos preceptos y estas reglas s1gues, Sancho, serán luengos 
--.tus ·dfas, tu fama será eterna, .t-us premios colmados, tu felicidad 

indecible, casarás tus ~ijos como quisieres, títulos tendrén ellos 
y tu·s nietos, vivirás en paz y beneplácito de las gentes, y en -
los últimos pasos de la vida te alcanzará el de la muerte en ve·
jez suave y madura, y cerrarán tus ojos las tiernas y dehcadas 
manos de tus terceros netezue'los. Esto que hasta aquf te he d.!_ 
cho, son documentos-;.que han de adornar tu alma: escucha ahora 
los que han de servir para adorno del cuerpo: 

En lo que toca a cómo· has de gobernar tu persona y casa, Sancho, 
lo primero que te encargo, es que seas limpio y que te cortes las 
uñas, sin dejarlas crecer, como algunos hacen, a quienes su igno 
rancia Jes ha dado a entender que las uñas largas les- hermqseas 
las manos, como si aquel excremento y añadidura que se ·dejan 
cortar, fuese uña, siendo antes garra de cernrcalo lagartiJero: pue1:. 
co y extraordinario abuso. 

No andes, Sancho, desceñ1do y flojo; que el vestido descompuesto 
1 

da ind1c10s de ánimo desmazalado, si ya la descomposlura. y floJe-
dad no cae debajo de socarronerra, como se juzgó en la de Julio -
César. 

Toma con discreci6n el pulso -a lo que pudiere valer tu oficw, y s1 
sufrieres que des librea a tus cnados, dásela honesta y provech.:Jsa,, 
méis que vistosa y bizarra, repéirtela entre tus cnados y los pobres: 
quiero decir, que si has de vestir seis ·paJes, vis te eres y otros 
tre.s pobres, y asr tendrás pajes en e1 cwlo y para el suelo; y és-



te nuevo modo de dar librea no le alcanzan los vanagloriosos. 

No comas ajos ni cebollas 1 porque no saquen por el olor tu vi
llanería o 

Anda despacio; habla con reposo 1 pero no de manera que parezca 
que te escuchas a ti mismo; que toda afectación es mala, 

Come poco y cena más poco; que la salud de todo el cuerpo se 
fragua en da oficina del estómago. 
Sé templado en el beber, considerando que el vino demasiado ni 
guarda secreto ni cumple palabra. 

Ten cuenta, Sancho, de no mascar a dos carrillos, ni de erutar 
delante de nadie. 

También, Sancho, no has de mezclar en tus pláticas la muche
dumbre de refranes que sueles; que puesto que los refranes son 
sentencias breves, muchas veces los traes tan por los cabellos, 
que más parer.en disparates que sentencias. 

Cuando subieres a caballo, no vayas echando el cuerpo sobre el 
arzón postrero, ni lleves las piernas tiesas y tiradas y desvia
das de la barriga del caballo, ni tampoco vayas tan flojo, que 
parezca que vas sobre el rucio; que el andar a caballo, a unos· 
hace caba U eros, a otros caballerizos o 

Sea m_oderado tu sueño, que el que no madruga con el sol , no -
goza del día; y advierte, ¡oh Sancho'., que la diligencia es ma
dre de la buena ventura; y la pereza, su contraria, jamás llegó 
al término que pide un buen deseo. 

Este último consejo que ahora darte quiero, puesto que no sirve 
·para adorno del cuerpo, quiero que le lleves muy en la memoria, 
que creo que no te será de menos provecho que los que hasta a
quí te he dado; y es, que jamás te pongas a disputar de linaJeS 
a lo menos comparándolos entre sí 1 pues por fuerza,,! en los que 
se comparan, uno ha de ser el mejor, y del que abatieres serás 
aborrecido, y del que levantares, en ninguna manera premiado. 
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IV.- INFORMES DE NEGOCIOS 

.i.- GENERALIDADES: 

Las Secretarías o Corporaciones, son mwisterios que se adm1ni-s 
tran por programas; frecuentemente ·sus func_ionarios deben hacer 
negociaciones ,con las gubernaturas ó otras instituciones de les 
Estados, con los Municipios y a (In con los _,parUcular.es. ·Por .e
so es que 1nclufmos este tipo de reporte . 

. Lo más prActico es averiguar el objetivo del informe, hacer :.un 
esquema que conduzca al formc1to del documento, y sobre ·todo -
precisar la personalidad del destinatario_. Insistamos .en .lqs tre;; 
conceptos: destinatario, objetivo y documento. 

2.- DESTINATARIO: 

Satisface a las interrogas:;..iones: ¿A quién está dirigido'? ¿Qué -
quiere? ¿Cuándo lo quiere? 

t::s absolutamente necesario conocer la personal~dad del que va a 
.recibir el informe. Quien asigna la tarea, definirá claramente el 
problema y lo que contendr~ el reporte. 

El autor debe tener en cuenta, de una manera exhaustiva, la per
sonalidad del destinatario y las rq_zones por las cuales quJere el 
documento. 

3.- OBJETIVO: 

Contesta las preguntas: ¿Para qué y por qué? 
El Jefe y el subalterno se pondrán de acuerdo en el propósito gel 
document-:>. Si es posible 1 el primero debe limitar el tema a un 
renglón determinado, explicar ampliamente las razones por la_s cua 
les desea y necesita el informe y precisar la fecha en que espera 
se le entregue. 

Se escribirá una exposición concisa y concreta, de las cucunstan 
cia s qu~ exigen la preparación del reporte y se incluirá el propó
sito, objetiv0 " las razones por las cuales se requiere. 

4.- DOClJMENTOS: 

5ansface: ¿Qué?, ¿Cuánto? 1 ¿Dónde? 
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Con un. índice, se hace un bosquejo, del cual se planeará, pro
gramar'á 'y confeccionará el reporte. 

La persona que ordena el trabajo, 1ndicará el contenido y si de
sea una sugere.ncia p;uticular o una recomendación. 

El responsable del informe, establecerá el problema que será in
vestigado; escribirá al detalle el documento, donde estarán clara 
mente indicadas la naturaleza y el propósito del informe, y veri
ficará que se s9tisfaga: ¿Quién, qué, cuándo, dónde y por qué?. 

Formulará 1 una lista de preguntas que contestará y además trazará 
el plan que se propone seguir en la investigación que se requie
re,_ as r como para la confección de 1 documento. 

5.- CLASIFICACION DE LOS INFORMES: 

Estos se utilizan para dar a conocer o analizar algo. Se clasifi 
can en: 

1) Meramente 1nformativos o de rutma. 
2) Analrticos o especiales. 

Los primeros se llaman tamb1én 2_e.!:_i6dicos..L o de antecedentes, -
presentan datos a intervalos regulares, diarios, semanales, mensua 
les, anuales; también ex-o::men los '"esultados de una verificación o 
i'1vestigaci6n. 

Los anE_ll_ticos sum1mstran 1nformaciones, y las interpretan. Se pre 
paran a pedido expreso de alguien. Su objetivo principal, es exa 
minar condiciones presentes y pasadas, con el propósito de· deter
minar un futuro curso de acción. 
El destinatario de este documento, encuentra todos los datos ya -
anahzados en relación con un problema part1cular, después de leei_ 
lo, decide. Se u san en relación con operaciones de negocios de 
producción o construcción. Se incluyen investigaciones de mercado, 
anális1s de producción, mejoras, justificaciones, etc. 

_[o_Ema.- Debe ser adecuada a ias neces_!_dade~ de la • persona a quien 
está dirigido. 

Puesto que es para ella a quien se escribe, sus requenmientos par
tlculares deberán tener prioridad, tanto en lo que respecta a la for
ma, como a la esencia. 

Otra cla s ihcac1ón consiste en: 
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¡1•' 

iU Informes cortos o simples. 
~~ !nformes largos o de fondo. 

$e re ti eren a la extans ión y al grado de imporcancia. Si lo que 
~e va a redactar es breve, no mAs de J ó 4 páginas, se puecien 
~l Pglf 2 forma tos: memorándum 6 carta. 

Po' 'lo general es una comunicdci6n interna 1 que contiene rutina; 
·~an cuando puede cubrir cualquier operación, debe referirse a un ',_ 
:;;olo ~ema. Se usa para diferentes propósitos 1 entre otros: 

·· Distribución· y envío de estudios o investigaciones. 
Obtener cons loncia d~l envío de informaciones. 

- Confirmacione::; por escrito cie decís iones y acuerdos. 
- Constancia de recomendaciones, decisiones o normas. 
- Envro de información de interés inmediato. 
- .f.nvfo de información compleJa: nombres difíciles o estadísticas 

comphcadas. r' 

- Poner en movimiento; trámites, establecer nonnas de trabajo, a
signar responsabilidades. Al mismo tiempo se consigue, esta
blecer antecedentes y constancias. 

- Analizar problemas particulares, recomendar soluciones y dar ra
zones de apoyo a proposiciones. 

I.~os relacionados con simples detalles de una inves tigaci6n, se -
env(an como cartas, su factor determinante, es siempre la relaci6n 
prq,visional que existe entre el remitente y el destinatario, el infor
me-carta 1 lo mismo que la carta comercial común 1 se escriben en
papel con membrete, llevan la dirección del destinatario, el saludo 
que se practique y la firma de quien lo escribe. 

1 

Pueden referirse a la productividad de un Departamento y su funcw-
namiento, a costos de operación o control de horas extra. También 
justihcan un cambio de política a s'~guir. Este documento general
mente es correspondencia externa. 

6.- LOCALIZACION DE DATOS E IDFAS:~ 
1 
1 

Algunas fuentes potenciales, son las siguientes: 
1 

1 
1 

ó.l) La propid institución es la más s~gura mata de las wstrucctones 

r 
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.:.> noticias pertinentes, conviene. leer informes anteriores, hojear 
contratos y especificaciones, y examinar memor~ndums y cartas de 
.:trc.s Departamentos. 

b.l) Es necesano mantenerse a1 dfa en las últimas novedaqes y acttvl
dades en el campo, en el cual se trabaja; estar al corriente de los 
últimos estudios, leer libros de actualidad, revistas profesionales y 
publicaciones del gobierno. 

6. 3 )C~:mviene afiliarse a asociaciones comerciales y profesionales, par
ticipar en sus actividades, conseguir folletos, reunirse con personas 
que tengan intereses similares a los nuestros, discutir temas lmpor-

1 
tan tes y modernos en conferencias, convenciones de empresas y de -
negoctos. 

6.4 )Aprovechar una de· las más fructíferas fuentes de información 1 como 
son las bibliotecas públicas o En ellas se dispone de toda clase de 
antecedentes 1 da tos en libros, revistas, panfletos, folletos, direc
tonos y muchas otras colecciones de material impreso. 

7 o- LISTA DE CONTROL FINAL: Al terminar el documento, verificar s1 
se satisfacen las siguientes preguntas o 

- ¿Hemos cumplido con los propósitos, objetivos del informe ? 
- ¿Son relevantes todos los da tos? 
- ¿Contestan preguntas significativas? 
- ¿Son las evidencias que presentamos, lo suficientemente recientes 

para que resulten útiles al destinatario? 
- ¿Son las fuentes que hemcs consultado, confiables 1 exhaustivos y 

de reputación? 
- ¿Hemos mclufdo todos los detalles importantes? 
-¿Puede el destinatario llegar el conclusiones lógicas, o tomar deci-

siones acertadas 1 al utilizar .'os datos e Instrucciones que le su
ministramos? 

- . ¿Presenta la organización de nuestro informe un panorama completo 
para su des tina tario? 

- ¿Mantiene una secuencia lógica de tópicos e ideas? 
Recordar que cuando hay que to•mar una decís ión de consecuencias 

1 

Irrevocables 1 nada substituye all hecho escueto, impersonal, obje-
t1vo y comprobado o 

,, 

8.- MEMORANDITIS 

Ecic V. ebs ter 1 Indica que el memt')randum es un superviviente de las 
obscuras edades industriales de .',las plumas de ave, de los banqu¡
llos altos 1 del personal de oficil:1a mal remunerado, de la ausencia 
de teléfono, Y del tiempo ilimlta¡'joo Su costo incluye el tiempo y -
esfuerzo invertidos en pensar el ¡mensaje deseado, dictarlo, trans-
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cnbirlo, turnado, leerlo y disponer de él. 
Divide los prop6sitos de los memoranda en varias categorías: 

Aque:los destinados para posponer el trabajo. 
El me-morándum paca demostrar efic1e11Cia o 

E! me.norándum militante. 
Ei mE.üiorándum de acuse de recibo. diseñado para el registro. 
El mer.-.orándum lo.cjador de status. 
Ei mertwrártdum para que Vean que intensamente tfabajo. 

El individuo más- dañino de todos, es ei que hace memoranda con 
1 ' 

cop!as, redactadas para una audiencia, pero dirigidas en fealidad 
a los receptores invisibles. 

Con todo lo anteripr se obtiene el llamado bloqueo de papel. 
Sin embargo, un memorándum puede cumplir un propósito útil. en -
manos de quien lo hace su sirviente y no su amo. Una senciUd re
gla: utilizarlo tan poco corno le sea posible. 

Un mE:morándum sirve pa.ra recordar 1 para aclarar, para confirmar o 

Puede ser mejor que una llamada telefónica 1 cuando necesitamos -
sentarnos en .un escritorio y continuar recordando un asunto, o cual!_ 
do se lo enviamos a un grupo de personas difíciles de localizar, de 
manera que nos ahorre .realmente, el tiempo que invertiríamos en el 
teléfono. Pero recuerde: es una comuni.cación, en un sólo sentido. 
En el teléfono obtenemos cuando menos una reacción. 
De persona a persona 1 podemos intuír la respuesta. 

Las wstituciones que utilizan mucho la memoranda, usualmente es
t~_r :~cr.3~ .de errores de comprensión y -de resentimiento. 

No nay nlanera más r~pida -de que dos ejecut1vos se desconecten, 
que cada uno de ellos se retire a la soledad de su oficina y comien 
ce a enviar notas al otro. 

El ccntrol de memoranda, como el control de formatos, exige un ¡n
ventano ocasional. 

9.- EJEMPLOS 

A continuación citamos un eJemplo de cana comercial no rutinarid 4 -

que b~slcumente contiene cuatro conceptos fundame!ltales: 

9.1) Brevedad.- Di.ga tan sólo aquello que necesite dectr. Use única
mente las palabras precisas para decirlo" Escriba palabras cortas, 
frases cortas 3 párrafos cortos. 
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9. 2\ Senc1llez.- Para expresarse confiadamente y natural hay que 
conocer a fondo el tema bajo discusión. Mantenga en orden 

lóglCO aquellas partes de la oración que se relacionen. Enla 
ce las frases a fin de que el lector pueda pasar de una a otra 
sin perderse. 

9. 3) Dinamismo. - Utilice palabras que revelen cosas que puedan ve!_ 
se, tocarse, saborearse y sentirse._ Empleo verbos que denoten 
acción. Destaque la idea principal de su escrito. 

9 • ..¡) Sinceridad.- Use un tono na.tural y afable. Sea humano. No uti 
lice un lenguaje cursi o estereotipado. Sobre todo, no trate de cu 
brir o disimular un error con palabras altisonantes. 
Si ha con1etido un error, admítalo con franqueza. Esa es la esen 
cía de la sinceridad. 

He aquí la carta que escribió un gerente de crédito cuando las 
cartas de sus asistentes no produjeron resultados : 

9. 5) "Su cuenta me ha sido referida con la recomendación de cerrar
la y colocar el saldo que no$. adeuda en manos de nuestros abo -
gados para su cobro. Sería una gran pena tener que terminar 
nuestras relaciones comerciales en esa forma tan desagradable, 
y yo simplemente rehuso a creer que no es posible contar con 
su cooperación. 

c. No sería usted tan armble de hacer un esfuerzo especial para 
enviarnos su cheque hoy tnismo ? Aún mejor, telegrafíe hoy mi~ 
m o el pago con los cargos revertidos .•• nos otros los asumire
mos. He ordenado detener la acción durante 24 horas, pendiente 
de su telegrama. Cuento con usted 11 

9. 6 Cart~ dirigida a un cliente que terrnin6 de pagar un préstamo. 

Estimado Sr. García 

Sin ior mahsrnos queremos decirle 11 ¡muchas gracias! 11 y exprt
sarle nuestro agradecimiento por la forma tan correcta en que 
ha manejado sus asuntos. Ha sido un verdadero placer llevar 
a cabo relaciones comerciales con usted, y estas ,l~tras son para 
asegurarle que colocamos en alta estima nuestras relaciones con 
usted. 

Es nuestro mayor deseo servirle de la mejor forma posible, por 
lo que sería un placer recibir sus sugerencias a fin de n1ejorar 
aún más nuestros servicios. Si ha quedado complacido con nuei 
tras servicios y 13. forma en que hemos llevado a cabo nuestros 

negocios, confiamos en que nos recomiende a sus amigos. Si no 
lo hubíeran complacido, esperamos que nos diga los motivos, sin 
reparos. 



lO. -

f. 
Siempre que podamos serle de utilidad, no dude en comunicarse 
con nosotros. El gran desee. del Mercantil es ofrecerle lo me
jor en servicios bancarios. 

CRISIS 

También consignamos lo que cualquier empres~n un rato de 
crisis debe hacer para informar acerca de una erne rgencia; 
desde luego que deben nombrarse varios responsables. los 
cuales deberán elaborar informes. Si la crisis de e~ rgen~ 
cia fuera un accidente que provoque requerimientos por parte 
de la prensa, la cual solicita :inforrnaci6n para publicarla en 
sus periód~cos, es necesario establecer u.n plan y además 
ob"!ervar ciertas reglas generales para las relaciones pi
blicas. 

Lo importante es a<:tuar con rapidez y establecer con los pe ~ 
riódicos líneas de comunicaci6n; mantenel"los constantemente 
al dia. N o dejar que sean ellos los que se comuniquen con 
el responsable para averiguar los nuevos acontecimientos. 

XO. 1' Cómo desarrollar \'L{'J. plan crisis 

¿ Quién es el principal portavoz de la compañía en e.:. lugar del 
suceso ·1 

¿ Quién notifica a la alta direcci6n ? 
¿ Quién notifica a la prensa local ? 
¿ Quién trata con los servicios cablegráficos y con la tele 

visi6n ? 
¿ Quién notiíica a la- policía? - ;. Al gobierno ·1 
¿ Qué acciones toman los empleados en el área afectada y a 

quién informar ? . 
¿ Quién notifica a los empleados de las otras áreas de la em

presa? 
¿ Quién notif1ca a los distribuidores y a los proveedores en re-
• laci6n a los efectos que tendrá la emergencia sobre sus acuer 

dos con la empresa ? 
¿ Quién tiene los registros de seguridad necesarios? ¿ Pueden 

ponerse inmediatamente a disposici6n de la prensa ? 
¿ Quién prepara un resumen oficial del incidente ? 
¿ Quién se encarga de llevar a cabo una investigaci6n !? 

10~2). Reglas generales ¡:ara-las relaciones públicas • 

He aquí algunas reglas para t:catar con la 'prensa y otrus aspec
tos de relaciones públicas al enfrentar una emergencia: 

Designe por adelantado un portavoz de la compañía en ·cada 
localidad, quien representará a la gerencia en caso de ocu
rrir una emergencia. 



En caso de muerte o heridas graves, no divulgue nunca los 
nombres de los afectados hasta después de haber notificado 
a sus 'familiares más cercanos. 

Tome la iniciativa para informar a la prensa. 

-No especule las causas del accidente. Entérese primero y 
luego informe a los periodistas. 
No ofrezca estimados de los daños o costos de construcción 
hasta después de evaluarlos correctamente. 

Permita que los periodistas y fot6grafos inspeccionen el lu
gar de la emergencia, dentro de los límites de seguridad. 

Informe lo antes posible todas las decisiones de la gerencia 
en relación con la emergencia. 

No le pida nunca al periodista que le enseñe el reportaje. 
Si cree que el periodista no cuenta con la debida informa
ci6n, consúltelo sobre el punto en cuestión. 

No discuta nunca con el periodista la validez del reportaje. 
Nunca responder una pregunta con un brusco "sin 

comentarios". Trate de explicar la posición de la empresa. 
La mayoría de los periodistas comprenden que la empresa se 
ve precisada a retener cierto tipo de informaci6n confidencial. 

Nunca falsifique, oculte o tergiverse sus respuestas. 

Si fuera posible, ponga los registros de seguridad de la fábri
ca, de la compañía y de los empleados a disposición de los 
periodistas. 

11} CORRESPONDENCIA DE NEGOCIOS • 

11.1) Clasificar al lector. - El destinatario generalmente no conoce 
las palabras que nosotros comprendemos y además puede tener 
alguna preocupación, que es necesario detectar. 

Por ejemplo : 

El lector acusa de que se le ha tratado "mal", o que se le ha 
''discriminado'',,. 
Acusa a la compañía de "actuar arbitrariamente' 1

, o expresa 
resentimiento de alguna 'otra manera. 

Su problema es en forma de una queja. 
Ha escrito al presidente de la compañía, o ha enviado una co
pia:- de ·su cart~ a las autoridades estatales o municipales. 

11. ~) Redacción del documento. 

Si el lector ya conoce algunos de los elementos relacionados 
con la situación,- es-preferible comenzar con lo que él ya co 
noce, y después pasar a lo que desconoce. 



Si us tE::d se propone docutnentar una serie dE: acciones que de
berán tener lugar, hágalo en orden en que ocurrirán. 
Si usted adjunta, textos suplementarios, manténgalos, b más 
que pueda, dentro de sus respectivos ternas principales. 

Si una condición o tema domina la situaci6n, discútala pri~ 
ro. Luego, trate los, temas secundarios. 

Mencione primero aquellos asuntos que máa le interesen al 
lector. Luego trate los que son de interés para su compañía~ 

U. 3) Introducci6n. - En este ir.ciso se informará al lector porque 
se está dirigiendo a él.· Si se contesta una carta que el Lec
tor escribi6, hay que acusar recibo : 11 Hemos redbido s~ 
solicitud de • • • 11 

"Cpn placer hemos tenu:io conocimiento de su carta del pri ... 
1nero del presente, por lo cual ••• 11 

i:ii el lector no espera recibir noticias de la persona' que ~n ... 
vía la carta o tne mo:rándum, en la introducci6n se acla-ra el 
motivo: 

''Sn carta, dirigida a nuestro Departamento de Audi~ori'a. m~ 
!La sido referida para su contestación11

• 

11 El Sr. Malina, de nuestra oficina de Monterrey, me pidió que 
le escribiera ••. 11 

Es la última oportunidad para destacar el terna principal de1' 
escrito y es importante cuando se desea que el destinatario 
tome alguna acci6n. _Hay_ que indicar claramente qué deberá 
hacer y cuando. 

Obsérvense las tres conclusiones referentes a un cliente que 
pregunta porqué ha. dejado de recibir su publicación. 

{1) 11 Confío en que nuest~a explicación le haya aclarado sus 
dudas. Pero si tiene alguna otra duda, tenga la amabilidad 
de escribirnos"; { 2) 1'Espero que esto le haya aclé'..rado por 
qué usted ha dejado de recibir nuestra publicación " ~ (3) 18 A 
fin de poder reanudar el envío de nuestra publicac.i6n, s{r ... 
vase remitirnos US $30, que es el irnporte de'la rrenovaci6n, 
antes del29 de febrero de 1976 11

• 

El prin1er cierre es rnuy cortés, pero nada más que eso. El 
seguado presenta un resum.en de lá Cé\.rta y destaca un puroto. -
importante - por qué el S\!Rcriptor ha dejado de recibir la p~ 
blica.ci6n. Pero el tercer cierre hace resalt.?_r el tema princi
pal de la carta. Señala clara1nentt~ lo que debe hacer e1 sus-

criptor y cuándo debe hacerlo. 
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V.l.l. 

V .l. L 

V. l. 3. 

V. l. 4. 

V.¡_ 5. 

V. 2.. -

V.l.l. 

V. l.. 2.. 

V.- INFORME TECNiCO. 

C/\IU\C I"I·:HfSTICAS Y DEFINJClON 

1•:1 texto no debe ser ni ambiguo, ni inducir inle.rpreLt~·iune!; 
er r6nea s al lec.;tor. 

1;:1 infor1ne debe cx.presar un p·ensamicnto objetivo y firntc. 

lt:l c.;fJnlcnidu dc·be ser concreto y legible. 
J.;¡ VI)C3.bul...l.r io ridc·cuado y se••c.:illo. 
Df.!bC evitarse la c.;omplcjiclad tic la cxprcsu:ín. 

l~equicre el uso del vocabulrtrio CI.Jrl'CLlu y UJIIIH_J,t•Jcr,tu d1!l 
lenguaje y de sus regla~->. 

Un docurncnto claro ordenado, causa buena 111•prc<i1Ón y r I.~L'>
noci1tlicnto de autoridad en la materia. 

DEFlN ICION. 

Un reporte técnico es una relación escrita ele los l!eeho<;, ele I.Hl.t 

situación, proyecto, proceso o experimento; córno estos hcch():~ 

se verifican; su significado; las conclusiones que pueden despee:_~ 
dcr~e de ellos; las recomendaciones que pueden hacerse ( Esta., 
uo se requieren en todos los casos). 

C L/\SIFJC/\CION : 

Los inforrnes se rlividen en: 

Carlas. 
Memorándurns 
Informes de: avar1ce o progreso. 
Informes fin.ales. 

Carlas.- ContÜ~liCil uatos y hecllOS irnportanles, cJ.¡to!-:o r•.:fr:rt•f,

tes a un proyecto en pcirlicular o investigaciÓ11, que puc:dt·t' ~,(·J

vir para un informe de avance o uno final. 

Me~.nórcJ.ndun"ls.- Generalancnte se e~cribc11 en un 11
11td.< n"lc 

para :->Cr dislribuídos discrclarnente entre lus emplearlo~, c,un 

breves y concisos, prácticos para obtener r~\pidaincnle h i"
formacióu ebpecífica acerca de un proyecto Cll IJarlicuLir. 



V. 3. 

V.Z.3. Infor¡nes de .A.vance o de Progreso. So:1 rnás extc:n~o:" )" l ... !

males, se hacen cuando la realizaci6n de un proyecto llega ,, u d 

fase particular, o a intervalos regulare-, pree<;tableCldos, pu1· 

ejemplo, en un proyecto a largo pla¿o de dos o tres ai1os de dur-:: 

ción, se elaborará un ir1forrne de progreso al final <.le: la lnV(''"'ll

ga< i6n preliminar y así se ucLidirá si :-.f: CCJn~inúa o I"I'J r.on c.:l P~"'2' 
y<·clo. MucJ¡,¡s veces :-.e prcpa'r.ul C':>lc¡-; infor•nc'> pard. prcvf'r" 

t"L,qMs ele pl.tnc.l< ir~11 futura, o JMr.t i11dll .. tr rt~:-.ull'id~Js ddlni-;¡bl<·-,; 

Planli<·ll<:'J ~! Ui:reclor resp'Jnsab_Je, al tanto de bJ.'-> .1'.llVl'l;vJec 

'IUC se desarrollan c•1 el Deparl,lfll<'lllo Técnic,,. 

V.l..4, Inforrncs Fi11ales.- Detallan tud<is. los hcch(Js l:>f";brc<,a]J<l•L•·-. 

relacionados LOn el proyecto; requteren e~>pecial atencir:Jn, ya (jll<' 

constituyen un registro permanente; y las observaciones, o,uge

rcncias y datos que contienen,· pueden usarse corno rcfercllc ia 

en nuevas invel:>tigacioncs o estudios. Generaln1cnte las organl

~acione::; de ingenieros y técnicos, usan r.iertas n1odalidades, la 

experiencia demuestra que el Ingeniero que realiza los trahaj•>'> 

será el encargado de hacer este iníor~ne, ¡;uesto que es el Úmt u 

que conoce todos los detalles. 

I·:SQUF:MJ\ : 

Depende del uso <..L que :;e desti••e, y la di.c,e~plina de Cbludio de· y•Je 
se trata. Los futuros lectores querrán ~aber de inrncd1ato };, m.t

leria rnotivo del infornae, su alcance y la irnpr)rt;.lnLlr-t del III¡..,,,,,J 
docurne nto. 

f\ veLes se precede un re~umen que proporcione' al lector un<.t r..ip1-

da con1prensión del contenido. La validez de n1uchos doculllento~ 

V, 3.1. 

se basa en su extensión, precisión y utilidad. Un dictamen que r'-'

s~lta de un' estudio, investigación o experirnC'11Lo, debe pla11le<.tr el~ 
ramente el problema, dar una ~xplicación del método en1plC'adu J.X'lr.l. 

resolverlo, indicar el resultado y las conclusiones. 

Un esquema de infor1nes ¡;arciales de una investigaciún, pued(· -,er 

el siguiente: 

Título.- Debe :-,cf¡,d.tr el te1na y s<·r lo 111;Í::-. d<·c,r rJfJLJI¡Jr· 'JtH· ·'=" 
posible, la coHLurnbr(: CH dar· un tílulrJ l)r<·vc, c•Hropu·~·,L•• dr· Jl·•l·t

bras clave, a conllnu.tcjrÍII ur1 !-lubtíLulo rrl..Í"> l,trg_•J, y,,..~.., clr·L,r r 'l''l 
vo o ex plí<" i Lo. 

V. 3. L. lndicc. -
rápida y 
tenga un 

SúnJ."llllentc· 1Ítd en la Lécn1ca, pdra que el lectr,r ¡,,, "l1• r 

fácilnlCJJtc la::; principale~ secciones y ~>ub::;e< < JOn(·:,, ¡ -.< 

panorama del coíitenido total. A veces <:n papeles rcl<-tt. . -
vamente cortos, buele suprimirse; no ob~tar:te, un índtcc b1C1J pr~~ 

parado es esencial para la obtención de un buen infur me. 



V. 3. ~. 

V. 3. -l. 

V.3.5. 

lntr()ducción.- Sc:rá ur, pl~ntearrd<:r.LI') hrtve 'i <..létr<, •itl ¡Jr·1 ,]=._ 

rna o ir•vestigd.ci6n ~.1 realizar y'bien meditarlo •. .l.lgu:-.'_.s ¡nge:,·l·r•. 
huL<;n ;.~.ruJt;tcir.nr(;S e;r ... u bitácora del prc.ryc:cto, que }-'.4L:dr:~. '::Lr :1r 
l'orno intr,rJuc:c:ir)n; L(J(J ésto, se elirninan crrr1rer; r<:!:í,e•_trJ a }.-J-; 

o h ir! 1 i v ():; t • .., pe e ífi <.: • 1 c., r Jr.l pro y t.: L lr J. 

La Lonsulla de la bitácora, sirve fMra lcnf;r prcsentr r:l rJbj(;ti'J'J; 
así 11lisnHl, cr)rllo se r•rnpicza a <.~lab()rar el tr;,.~b;i)''· 

CunLlusioiH'S.- Seguirán a la intrcHiucr.iríu o pl<Lntca•"d:nt•J •:•• :.!,''

nc ral, para aclarar lo que tl ingc~nicrrJ dedujo del pr(Jbl e rrta pi d.ll-

tcado en la intrudu<:ción. N•> es rH~l"l'Sariu qu(.' las LOI•cluswr't s .'d' 

ordenen numéricamente; sin ernbargo, deben separar~<: y di...,tin¡!\11}' 

SC y Qada una Será C!;pecífica y afirma ti va . 

Sugerencias y H.cconu.·ndaciones.- L·~sta!; son la parle más Í111p"r

tantc de un dictámen técnico, son afir•nativa.:; de algu espc• íf¡.._u 
para realizarse, o' un procedinüculo a seguir. Pusiblcrnen~,. in
cluirán una estinacir'Jn cie costo. Pucos técnico::. :,e pr<:o<.:upa•l ¡,r;¡ 

el:. te cu11ccpto, llU obstante, casi siernpre se prcg.unl<t ;, Cuál ''i> d 

costo·~ Por la importancia que reviste éste concepto, es convr·IJJell_ 
te que en cada fase del inforrne se anticipew las pregu nla.., cl,'l.< e r
nienlcs a lus costos. 

Tanto la introc.lllcci6n, corno las concluisunes y las ~ugerenc:1u:-. (''> 
lo más difícil de elaborar, para la mayo ría de los pro fes i1Jndlc s, Y·• 
que expresadas en lenguaje sencillo están destinadas _r-ara r.J.ue el CJ~
cutivo tome decis1ones técnicas. 

V.3.t;. Texto.- Es la parte más extensa y contendrá los porrnc••oJ·e~ dl' 
la investigación, que serán: 

El texto en que se c::;tablecen todas las sugestiones .o sugl'rencJas. 

El tipo y preci~;iÓ11 de los instrumentos Ul:iéHlos. 
La prueba establecida y los problemas encontrados en estd f.t"ie 
de trabajo. 
La explicación detallada del procedirnienlo de la pruc:ba. 
La presentación de los datos ohte'nidus ('On una illterprr:I.L' 1'•" ¡ 

análisis de los rnis111os. 
La!; gr.íficas, fotugr~tfía~. planos y tablas, i11cluí~la:-. y :1 r rr·•'' ,rl., 

en forrr•a lógica. 

~1 primer subtítulo c.lc un inforrne, posiblerrrcntc sea, ''l<1:f• re:.· 1.,·, 

11ist6r.ic.J.S 11
, y "Aralecec.lcnles". A continuación, las in~lrucLicJriL'> r, 

noticias reunidas, se presentarán conc r'eta rnente, y l:.e evitarán e;··
presiones innecesarias. Recalcarnos la aplicaóón de Heglas Gr;¡••·:~ 
ticales y de Redacción, lo cual no quiere decir que el rét.pun!:.ablc '>hl 

un escritor experto, pero sí que conozca lo funda nH.! ntal de la g r;¡ 1 r ,i. 
tica. La abunda:nciél. de subtítulos, sirve para entender el a">fJCllú gl'•,<· 
ral del trabajo, y tienden a interrumpir textos largos <fUe fn:r.u<·11lc·- -

lllente ,;un cansados y difícultan la lectura. 



V.3.l. l~efert!rH:ias.- Consiste en l listas: 

PubliLaciones l'criórlicas. Se citarán, la casa erhtur<>. y la fe, 11.1 

ele publicación. 
Libros.- Se mencionarán el título, la ca~a editCJra, la fecha ,•,. 

publicación y las páginas de refererrcia. 

Ambas se ordenarán por orden al fabétil.CJ. 

NOTA: ~-:i :-.e colocan i.lustracionc~ como: fulog1·afías, d1bujos, gr<.Í

ficas, eo..,quciiJac; y tabl.t:-. de datos, servirár1 pard. explicd.r los a~pvL
tCJ~ del texto. Corno regla general nos valdrcn1ns de iluslracione ::-:, 
~:;Ólú para expliLar idea:; o aspectos que a veces re-;ullan unprc,·iso:; 
por falta1 de claridad; serán de tarnaf1o adecuado y si son fotografi"as 
reproducidas de modo que todos los detalles necesarios 5ean eviclen

les, algunas de ellas se retocan para distinguir un <trea 

Las gráfica~:; que ilustran los ddlos técnicos, serán preci!:>as al ta
rnario de la página y los esquemas o dibujo~. a la escala !:>uficienle 
p.•.ra rnr1s t1·.1r clararnenle los detd.lles necesarios. 

'v . ...J.- I·.:.rT·:MPT.O: 

V. -J. l. Oe tnfurrne breve: La presente e5 para infurrnarlc qul' no '>L rd: 

necesario que nos envíe su programa de Lonslrucción de cac;a..., 

V.4.2. 

de los rnescs de octubre y noviembre, en virtud de que, para <".,a 
fecha, estaremos cumpliendo con los requisitos de la revisión obl_!. 

gada del contrato colectivo del personal obrero al servicio de esta 
Empresa. 

Este informe puede escribirse así: 

No será necesario que envíen ,su prograrna de construcción ele ca
sas de octubre y novien1bre ya que eslarernos revisando nuestro 
contrato colectivo. 

Todavía se puede rnejorar Chle inforrnc: 

Es innecesario que envfen su prugrarna d<: cun ... trUl.Ci<~" dL <J•.t•JtJr• 

y noviernbre ya que rcvi~aren¡o:-, nuestrCJ cunlralu colecliv(). 
,o 

Túnel de Viento 

A continuación, indicamos un ejemplo 'de un informe que se hizo 

al C. Subsecretario "A'' del Rarno, acerca de, la. posible ayuda a 
la Asociación de Ingenieros en Aeronáutica, para adqu1rir u c.. o~ 

perar en la adquisición de un túnel de vientu, el cual 5<:: prettr.día 

que era útil para la Secretaría de Obras Públicas. 

Túnel de Viento: anexo ). 



A SOCIACIO:'~ DE I!\GE:~IF:ROS E,. 
·' ;._ERe~:~:· · 1 '-

México, D. F., 6 de ::--:oviembre de 1973. 

C. Ing. Luis ~-:nriquc 13racamontes, 
Sec.:reta río de Obras Públicas, 
Presente. 

Estitn.ldo A migo 

Desde haLe tiempo se ha pensado en la necesidad de instalar, 
en la J·:~cuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica 
del lPN, un 11Túnel A.erodinánüco" que sirva como base ex
pcrimental para el desarrollo de la Industria Aeronáutica: en 
México y para que los estudiantes de Ingeniería en Ac:ronáu
tica Lnenlen con un laboratorio apropiado para su formación 
profesional. 

Aunque el túnel aerodinámico tiene como fin principal el 
cálculo y cotnprobaci6n de nlalerial aeronáutico, st puede 
en1plear, también en otro tipo de ensayos, algunos de los 
cuales considerarnos que pueden ser de utilidad para ust-edes. 

Hor tal motivo, y c.:on objeto de hacer una evaluación del 
empleo que podría tener dicho túnel, en caso de construirse, 
agradeceremos se sirvan indicarnos si el misn1o ]es sería 
de utilidad para ensayos tales corno: Efectos del viento so
bre torres, tanques, edificios,·hangarcs, túneles, puentes; 
ensayo de maquetas para estudios de erosión, circulaciÓt:l del 
aire en valles, cañadas, ciudades, conta1ninaci6n atmosf(;rJ<a 
acústica de locales abiertos; mecánica eJe fluidos, etc. 

En espera de su pronta conle¡;taci6n, le envi<unos un afcclw,-.,,, 
saludo. 

A lentamente . 

Ing. Carlos Ordóñe:.-. García, 
1 

Presidente. 



DIRECCION GENERAL DE AEHOPI:EH. IC-: 

JEFATUH.A 

270/002 

México, D, F •• 14 de ~nt:ro de 1':1-L 

lNG. CAHLOS OHDOÑEí'. GARCIA 
Presidente de la Asociación de 
Ingerneru::; en A ero náutica 
.1\ pd. r lado 1 >o s la 1 3 9 -1 H 5 
México, D. F. 

Me refiero al e-;crito que esa /\sociaci<)n dirigió al C. Secrelarw del 

Ramo, el H de h•oviernbre próximo pasado, relativ11 a la pn'>i!Jilid<td 
de que esta Secretarfa utilizara para su::; e~tudios, el túnel aerrJdini 
mico que se ha pensado instala.r en la l..:::;cue1a Superior de Ingeniería 
Mecánica del Instilulo Politécnico Nacional. 

Sobre este particular, n1e perrnito comunicar a usted que ::.e ha hecho 
un análisis cuidadoso de su escrito y se ha encontrado que el tipo de 
túnel propuesto '10 e·; útil p.1ra nuestros estudios. Corno conlplcrnen
to, adJunto me permito enviar a usted el resurnen de razonarnientos 
que ::.e hicieron para emitir esta opinión, y al mi::.1no tiempo, o.;i fue
ra necesario, tengo el agrado de invitarlo a cambiar impresiones so 
bre este Le1na. 

c. e. p. e. 
c. c. p. e. 

c. e. p. e. 

rmf. 

A lentamente 

E: L D lH E C TO R G E N E R 1\ L 

ING. FEDERICO DOVALI·H.J\M(JS 

Subsecretario "A''.- Presente. 
Secretario Auxiliar de acuerdos.- En atención a Llc; in:-.lru<...
c iones 01/.1\) 1\ sunt~ 10 O 93 11 7 3 11 

Jefe del Departamento de Instalacione::;.- D.G.A. -l)n:-,enlc. 



11 'fiJN J·;LJo:S AEI<.úUINfl.MICOS' 

1 • G 1·: N E R 1\ L I D A D E S 

Tanlo los h:Íncles de viento con1o los de agua, se usan para e-:arninar 
las lín('as de corriente, y tuerzas que son inducidas cuando un {lujo 
pnvnel VL' un cuc rpo. 

Se da . ...,ifican en ¿ grandcH g •·upos: para prueba!-. de h:tja v•:l•J•_id~d, 

y p.t r.t pruC'bas dL· gran v'•lo•:idad. 

Los JH'ÍIIH:rJs Lorrcsponden a vclocidade:; iufc:rHH.:~ a 1 ~1. 7krr:/h(5fJíJ 
1nph), es decir, se con:>idera c1ue la c:ornprcbjiJilid;J.d e:-. dc-,prc..:ciablc, 
y son los <1ue se usan para propÓ!:iilos escolares, LIHnprcnc.len un nú
mero de lteynolds bajo, del orden de 50 000 a 150 000 ó 200 000. 

Existen de muchos tipos: de drcuíto abierto (Eiffel). ó de cir.cuíto ce 
rrado (Prandil). A_s!ste último grupo pertenecen los de varias escue: 
las de l~stados Unidos: Son de retorno simple y su sección es de 6m2 
(65 piesL ), se requiere una potencia del orden de 30 HP, proporc-io -
nan 201 km/h (125 mph) de velocidad. y cuentan con 3 puntos de sus -
pensión para el modelo. 

Un ejemplo sería un túnel de presi6n de retorno simple, corno el del 
MIT, cuyas características son las siguientes: 

POTENCIA: 2,000 IIP 
VELOCIDADES: 402 km/h (l50 mph) a presi6n 1-:itandard 

637 km/h (396 mph) a prebiÓn O. L3 atrnÓ~;(cra~ 
lj3 km/h (145 mph) a presión 3. 5 atmósferas 

La presión menor, alcanza el nÚntero de Mach más alto, y la prcsiórr 
mayor, alcanza el número de Reynolds más alto. 

II. TUN EL PARA INSTRUCCION 

El túnel de viento recornendado para in::;trucción, sería de 5 rn ele larg'J 
por 193 ....:m2 de área, requieren darse de lO a 25 JIP, para propun:ir,•Jü r 
H>l k11l/h (1 oo rnph) UC' velocidad. 

l·:n él se podrían 'e jccutar las sigui(!nlc:s pruebas: 

l. Calibraci6n de la vclucida<.J de flujo. 
2. BaJdncc del alincanlicnto y alarga,··ic:nlo del perfil (r.tdi•,-: ... y,o:r 1_,,, 



3. l•:c;talJili/.arlore<; y r~hga. 

1. J·:st.tbdid.trl l<Jr•giludJnal e:~tética. 
'J. 1\ l'r.t'ilre del perfil fJIJr Leoríc~. de mürnentL·~. 
(,, DislrJiw,·i,~n de pr~s¡t~n 

l. 1-:st.tbihd...td dinárnica. 

H. C.q>a lln1ite. 

lll. USOS 1\JO f\¡;;I{ON/\lJTJCOS DEL TUNI•:I. 1)1·: VIENTO. 

Jo:l lÚ11el de baja vclol·1dad, ttene dplicacii)n en aY,•lellos fc:•,~rr•<.:"'''> CCJII 
el nÚnH.:ro de Reynold~bajo: 

1 
l. Estructuras y·ha11~á.res. 

a) ~diftcius.- Los edificios de for1na rara, deben ser sümet1dos a 
pruebas en el túnel, y considerar ,que los 111oclclos ~on 1ndcpen -
d1cntes del número de Rc'yn~ld~:;: 
1::1 rnáxirno vicntu natural medido al cnivel del mar es de 2K2 kn1/h 

(175 rnph). 'en Chctulllcll "ieplieír~br~ lO de 1')55. En lornáclos, se 

han generado velocidades .~le ó_44 a·.~ H kn1/h (40Q a 500 Hlph). 
C,omo ~Jcmplo se puede mencionar queJa fuerza sobre el '·'E111pi 

rd State 11 de New York, en un huracá.n de.lóO km/h sería de lÓOO 
toneladas. 

El ed1ficiu del .Ayuntami¿;-nto de ':forunto,. se probó en un túnel, 
así co1no el "A slrodo1ne 11 de Ilouston. 

b) Puentes.- Desde la falla del puente Taco1r!a Narruw'=>·, er• Esta-

dos Un1dos, en 1940, todos los puen.te.s en.·cc;te país, han ~1do 

IJrubados en tún.ele~f; En ·este ,caso se buscará que no surjan r,c; 

cila cione s ·en· la e's lruc tura. 

e) Chime nea~s ;' 'Ante na;; TV, ·Torres Radar . - Tam.bién se busca ri 
que no surjan·oscllac1ones y en consecuencia que no se presentc11 

fenúrncnos de resonancia. Para efectos práctico:::. se pucclen p1·~ 
bar secciones aisladas de la estructura. 

d) J.!nea de '1 ransn1i.S11Ín.- F:n estas estructuras, se prc-,enla r:l 

"caral.oleo" de los cables; ya que éstos tienen osc.duclünes h<L'>ld. 
de 3m. /\sí ~e pu('dc determi11ar el tipo ele cable Y,UC <:"> n1ás e".
ta ble. 

Puede ob~ervar~e en general que las fallas 'se pre::..r..:nlan ¡Jr,r 'J·,,_¡],¡< J'•
nes que coinciden con los período~ de vibracl<Jncs natur;df;'> de !.1 t;<,t.r•J_t__ 

tura, El a11álisis por:-.i'::.rno correspondería a lCJ rn'Jsrno, y cr, g<:ne.r'-11 

en la República Mexicana, <Jcasiuna rnayores esfuerL.os en lu"i rr11CITI -
bros estructurales. Antiguarnente SE· contruyeron éJ lgunos túneles dr· 
vientos grandes, para poder probar puentes y torre:::.; sin <::rnba.rgu actual 



:s. -

rnente se put:de decir que basta con ana!iz<~.r una secd(Ír; dE:l ?uen~c 
o torre en U'1 túne! chico, pero debe tenerse c.uidado ~..:on )as .:::• .. ::<11: ~'.:.! 

nes de f,;-ontcra y de la influencia de la cercania d~ las paredes" 

?.. Transportes : 

a) Coches.-· Se micleu la estabilidad. !a sust.eniad¡')n. y d ~t.rJ';J.s•re. 
Las cornp;Liiías fabrh.:antes cuentan t;on túnclc~ Jc vicnt•.), rúr:1. d-t!' 

vdo>:'idJ.d('s del orden de }1)0 km/h. 

b) l•'t•r!·ocarril.- Se lllidc el drenado del ait"<~. 

•;) BJ.r..:os. -Se r;Üdl! la fuer..-.a del aire sobn.! la :-;upcrestrnclurd., -
se aplicó en el S. S. United Sta te y el T. J::. S. Canberra. 

d) Yates.- Se mide la eficacia de las velas. 

3. Induslria.- Se u:;a en: 

a) 1J ornos. - Para incrc mentar efh:acia de combustión y m wirn i/.a r 
erosión de rcfracta:r-ioR. Se usa Reynold~ :lOO 000 

b) Calentamiento y Rcfrigerad6n del 1\ gua. - Refrigeración de (e''
lrales técnicas y <le transforn1ádo.ccs. 

e) A ir e A condicionado en Ed ifidos. 

d) Pulverizaciones y Atomizaciones. 

e) Captura aerodinámica en Partículas. 

4. M icron1etP. orología. 

Es el comportamiento de la atmósfera desde el suelo hasta los pri
meros lOO metros. Se estudiarán : 

a) Economía de agua c11 plantas y prados. 

b) Eros iÓ11 del suelo 

e} N ievc 

d) Evaporación. 

e} Pulverizado de cosechas 

f) Daños en zonas íorcsta.les 

g) Solución del aire, por humos, e~iminaci6n de niebla, y cc.rd -:-ol 
de incendios. 



4. -

5.' Obtenci6n de Energía 

Para extraer agua de alrnacenamiento subterráneos, por mediu dP 

molinos de viento. 

En tudas estas aplicaciones, se requieren dispositivo~ e in'>Lalac¡ones 
especiales para el tÚnC'l. 

IV. DATOS DE: TUN SLES ESCOLARES I·:XISTF:N f I·:S 

Califnr11ia Instilule of Technology, en Pasaclena, Calif. 
Velocidad 175 mph, 800 JIJl. 

Universrd.td de Delroit 
1 

V e lo t: H] a d 1 7 5 n r ph , 2 7 5 I 1 P. 

Georgia lnslitule of Technology, en Atlanla Ga. 
Velot:idad l(¡O mph, 600 IIP. 

Universidad de Maryland en el College Park 
Velocidad 220 rnph, 2 200 IIP. 

Universidad de Michigan, A nn A rbor, Mi ch. 
Velocidad 100 mph, 1 200 I-UJ. 

Ney York Universily 
Velocidad 125 mph, 250 HP. 

---------------------------------------
Univcn;idad de Stanford 
Vt>locidad 100 rnph, 125 liP. 

Prácticamente Lodos los países con desarrollos irnportantes de investiga
ción, cuentan con túnelc!:> de viento, corno por ej-emplo: Australia, Bélgi
ca, Canadá, China, IngL.J.Lerra, Francia, Holanda, Rumania, Rusia, l·:s

pa.ña, Succ1a y Sui:.-;a. 

V. CONCLUSIONES : 

l. A la Secretaría de Obras Públicas no le es útil u11 LÚ11cl ;.tf.r•,•lrr •. ~:· 

co escolar. 

2. Pudiera servirle un túnel aerodinámico con c1erta~ instalacioroes es
peciales para análisis por carga lateral de Vl:ento en estructura¡, yuc 

por su geometría sean rairas. 

3. La construcci6n de este túnel debe realizarse en un instituto· de 
Investigación. 

-l. Deberá prepararse persor.tal para lograr una infraestructura hulllana 
que atienda e se túnel. 

¡' 



v.s. ILUS'l'HACION,ES Y Ml\'N;;!{TJ\T., 'rl\nULl\R. 

Algunos reportes requieren el uso de dibujos o ilustra~ioncs 
que significan grandes ayudas para dar más claridad~ y para 
l-ograr la atención y concentración del lecton pero dehe re
cordar que ser~n factor para detener la lectura. 

Entre otros usos el material ilustrativo se tiene lo ~j_gui~~~ 

te.: 

- Dcscripci6n de un objeto y sus partes. 
Mostrar dct<1lles de construcción (su esquema y sus dimcns1o
nes). 

- Mostrar secuencias de un conjunto. 
- Mo~trar sbcuencias de conexión de procesos. 
- Comparar valores. 
D~mostrar arborizaciones lógicas. 
Cadenas de responsabilidad y mando. , 
Dc_mostrar procedimientos y diagnósticos y verificL:tc]Ón. 

V.S.l. Tipos de Ilustración: 

• Dibujo ortogr&fico: A escala se dibujan en dos. dimensiones; 
generalmente de frente y elevaciones laterales. 

t . ' 
' 

Dibujos Isom~tricos: Muestran las tres caras de un objeto -
sin llegar a ser una perspectiva. Todas las rectas que ~on -
paralelas en el objeto, se dibujan paralelas, tos ejes prin
cipales están a 120° y dos de ellos a 30° con la horizontal. 

1. 
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nexione~. J 1ara ui<.lgran,as de alan·,bradu y cúncxi()ne..., traii'>JJ"rl•o-

Cortes y Secciones.- Es un dibujo que muestra el interior del <Jb 

jeto. ¡;:~ un dilmjo 11rtugráfico. 

Gr.--íficas. Mue:-.lran tendencias rnater11<ili<..a~ e liJl<::rrclaLiuiJ(':. 

para prop6sitos de culllJ>araLi6n. En el Lapítulo de infur111<::-. 
nu1néricos indicaremos los distinto~ tipos de gráficas. 

Mapas Esquemáticos.- Sun1amentc útiles para rnostrar posholt)IJ 

de nuquincirÍa, tubos, ele. sin granoaproxin1ación. 

Carlas de Flujo.- Señalan las secuencias de un proceso n<ttura.l, 
iiH.lu~ tria! u urganiz.acional. 

< 1 
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1 
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. 7\l<JOri.t.mo.- SL .:.tcf'pta111os la 
es: "Una st~cuencia ordenada 
probleinas"; podemos indic«r 

c.lc:finición tlr· cst•: t&n:1i 110, q1•• 
de in'st..rucci oru~$ parn rc.:solvc.:r 

' - /' 

que tienen nl objolo d0: 

Llegar u una decisión correcta. 
Eliminar progresivamente alternativas equivocada<;;. 
Preparar listas de instrucción. 
Señalar fallas o equivocaciones. 
Llevar a cabo experimentos o veri_ficaciones cornpl icada 3 -

sin que el operador vea como procede la técnica opcrac~o
nal. 

• Fotografías.- A menos que 
limitada~ cvítelas porque 
oneroso. 

\ 1 . .A 

el reporte tenga una 
constituyen un medio 

C~I CU!étC l·On 

sumamente -

Dibujos Lineales.- En general proporcionan amplia i lus trét
ción t~cnica y si se desea enfatizar algunos puntos sombree 
y color~elos. 

Todas las ilustraciones nurnérelas, ejemplo: Figura 1, Fig. 
2, etc. Acompáñelas de un título o una frase, o amhas. que 
digan al lector el tema de la ilustración. 

v.5.2. Material Tabular: 

Consiste en datos originales o·derivados y puede incluír re 
laciones y promedios. 

Lectura de variables tomadas durante una prueba o una in
vestigación como comparación de datos obtenidos de valo-
res teóricos. 
Comparación de datos obtenidos por varios métodos. 
l\nálisis matemático ele resultados. 

l\1 dC!sarrollar las tablas busque que s(~~tn f5.cilcs df~ lcr.!r ., 
de entender. Si es po:-:;iblc, la tabla quc:darii contr!n:i d<1 t],_,,
tro del área de 1<1 p!iCjina d<.!l texto que se: rr.!f ic.:rr: <..t r: 1 J d. 

y procure no utilizar dos piig inas, ni co locorlas a 1 o 1 ~ r·~' J 

del papel. 



l.a rrr.tlcria del texto :-:.e alineara a la ¡zquicrdd. ~ l<ts ufr;¡, a ];: 

derecha o <:n la po::.l<.i()n del punto rlct:Jmal. 

Se cnu11te rar,ín lrxlas y cada una de el] a<;. 

1·:.1 I•:M 1 '1 .< > 

1·.1 JM:-:.c~do lune:-:. .H d!! <h !ubre, .Lp.tr!'•.i·~ ctt ¡,,.J,,:-, J,,., J,•;rtr~rll'-'' 

utr infuJ'IIIC, d!' p.dpiLtr•lc Jlllcré:, y .LLiu;dicl.uJ, rJ¡r,;~¡<Jr, -.1 Ir;'>"'' 
'<ic.tno:-:.; 1 ''(.J>orque '->e Con'>lruyc el C..J.·.;urlolr.Lf)'J''. J~" la pr__!_ 
ntera p..ígina, (•] Director ele l'clrÓleo::. M! '<ll..tnos reall/-a pru
pi;ullenle una lnlrodun ión con el Lílulo 'll{()f'~CAl. D!;-;L ~IS l r-~M/\ 

DI·: GA:S NATUHAL; a continuación expo11e t·l l!tfor111e Téuüco, del 

cual sólamente consignamos los Títulos de los Capítulo~. 

l{ecuerde que redactar' es poner en orden; corno E:Jercicio, s¡ us
ted de~c<.tr~l onveJrLcr al público de la deci<;iÓn ton1ada, numere los 

encabezados y Sl lo juzga conveniente agrupe uno o t-ná-b Jncisos· en 

un ::.olo Capítulo. 

( L'OI{ CJUE l~L 

TI(ONCA L DEL :SIS I'E:MA DE G.A '--i NA'IUJ(AL. 

Gasoducto rlc C,tclus, Chiapa:-:., a Mr,nterrL'y, l'lut:vo LI.''J" '1 l'r·;r•<J
sa, Ta,,aulipas 

Los últin1os c:,tudius han tnostrad.o-<tu-e el ::.ubsuelo Jllc:-:Jcano pu-

sce rnayor riqueza petrolera - de la que se ::.abía y se creía. 1·~:-:.to 
ha obligado recienteliJCnte a un g'ran desarrollo de la operac-ión pelr~ 

lera del país a través rle la herramienta del pueblo de J\1é-...::icl1, que!':-. 

Petróleos Mexicanos. 

Co1110 parte Ínl[>orlantc de este crcl inlicnlo, se requ¡er<· que •-.t. 

construya un gasuductu de diárnelro y lo11gitud !'X,_t:pLiun .. lc'> <!Ué ,,,,, 
grc en u11a lotJ.ts l;ts rcde.., de ga:-. natur;d exi:-:.lcnlc--. y vin< •1le l•,rJr,, 

l<•s ca111pus pclrul!!T(J:-, de 1--'·.l'> n;dural LIJIHJl jrJ.,<, en e~ ,JMÍ'., l•J ·¡•1• 

C<.JIIt.olHI<-tr/Í: el ab;t:-.tc • tlftjélllCJ de este recur'>r> tJ pr-1< ll< .ur••:r•lr. t•, -

das la:-. CIUlJ;tde:-:. Jllrlll'>lr¡;t]e~ de Lt l<e¡,úllJir·a. 

L.t uiJra pcrrr,ilir.'l, --.u"uJtá,e.trrlt 11l.<!, t'/l'''rtar v•do_Íu•t 11c·-. e;/.• •

cle>11lC's de gas natur;d a lo'> 1:::-.tado~ lj,,¡rj¿,.., de 1\no(rt<.d.. 



lli:,Lóri<"arercllle :-.e ha vc11ido <plernundtJ ga'> d }., .,u,,.:·,it·'" 
y se estima que, en los últirntJS 20 ai1úS se l1a dcsr~t:rrlic¡a(J,, ga:., d,·, 

esta rnar•cra, al prc::cio que ::.e pretende en esta operacir)!l, jJúr ·t.·l

lor de 126 rnil nlilloncs de pesos. Por otra parle, al tr·1i>.¡_¡ar '•"!.:. 
mallnentc este dueto, podrán ingresar divisas por valor dL' .nll r.lD

vedentos rnillone~ de d6lares anua'lcs lo que cquival<: a -13 : nil 700 
millones uc pesos. 

l•:n visla ue {{lJC CHlC irnpor{anle ga~or)ucto ha ¡!Ciwt·;tdu ~·l,t 1 ' 

Í11leré:-. C'll el público, l'clróleo~ Mexicanos .">e perrnitt: '."forrn;t•· 
.ll·en..t dt• los COIIc<.·plos lfUC sirvieron de ba·:-.l' éd prr.yccl•·· 

Director Gl'neral eJe 

1 )etróleos M exicano1;. 
C ctubrc de 1Y77 

TítuliJ.:. de los Capítulos 

¿ Qué significa en la Economía del País'? 

Su Costo. 

~u Trazo 

Por Tierra o Por Mar 

Su rentabilidad 

El Gas N,ltural y la Pctroquímica. 

Cmno :;e Construirá. 

Del Comercio de Gas N.tlural en el Mundo. 

1·:1 Ga H : Na lu ral M etano y 

l•:rnbuteJlado prc¡pano ( gas cJornéslico) 

Ingeniería. 

1 

.':iiluat:ión 1\ clual. 

ConlO se ¡Financ1ará. 



V l.- -lNJ'CJJHv1J: n:CNlC() r(JHM/\L 1:/.l'l:fJSr, 

VI. l.- GCNT:RALID.\DCS 

J:s n1uy pmbuble que en cuulquier tnslituctfln ~e· f'rescnte r.::l 'A:~ 

olen1.1 de cliJbCJrur un tnfr,rme L6cnicu formt~l (:;-:Jcns·, Qué frarjc..d

IIICnle es Unil publi CilCJ(Jil, un 1 ilJr:.J.' C,,ns lfJfli-1 111 J!;, cJr· JfiC.i rr,ar.r_: 
fd cxhuUSl!Vd I•IS CllnCI!fJIIJ!: que lcndrr~nJIJS r-n CliCnla fJ<lr(J ·]r;sa-

rr•1llarJr¡. Nu es Jrna· rcpcltci(JO de IIJS rnf•¡fiJII~:., yd tn·J¡r_._J(j·,c~. 

1\l segu\r la rnrs111a secur·nc:Ja se lcndrfl r:l rJ,~~Itnul,1fl ,, e:l ·.LJ';
J¡yr¡ y (!1 UCICUrJl(·nl'J, 

VI. 2.- DI~STINATAIUO 

l.us p~ 1s ¡lJJ es 1 cr;t~ He> S de c~L(Js 1 nft 11111es ~;r·r!Hl 1· JS e~ ,[r~q¿¡ •. 'f;r_

nicos, lo~ cspectuli~;téJ.S en nr:ltvuJarJf:s lb;nJt'<IS rclact·,n.J'ld~., 

ll'S gerentes u Jefes supcn()rc:s quwncs t~prucb<Jn el tnf·,n:lr:; [·,s 

udmrn,slradc1res qutCnes desean hechos y un buen conser.•; '1 p·.1r 
írl i trnu los profunos. 

V l. 3.- OUJETIVO 

------------=L"'-'t'-'-'~s___,t_,_n,__,f~o r:me_s_L e nd [tl,n_l a s-!·...t') u-i<=' n te s-ut-i-1-i-z-a e ion es-:-----------------

A) Informar para uso tnmf:drnt(J. 

IJ) Servtr cornu !Jase !Jé.lfd cn1pr0nder unll i1CCI6n. 

C} J:stLlblccf~r la prJr.Jrtdud s(Jbrc un dcscubnmH:n11.•J. 
O) [~;LwJular el interés 

[) l{eservarlo par<1 uso futurrJ. , 

VI.4.- DOCUMENTO 

Se dr:-limJtdrá clar;:¡mentc· r·l ulcanc(· dr~l I!IISI!II, tnl"rrrH: y ·.•1 rr.J.¡ 

ct()n con rr.srJectu a ()Lr·¡·; ya sea p•Jf4UC' ~;e fur111r' trr'" ~-··r '' , /· 
sea porque ct Informe St:d 1-J<.HCtul, ·ya s<:a purque u:~'llll<:r'- · .. J~;J' -

' n P n t ~J s u r e v i s 1 o n es . 

V t.1 J e 1 a p en a pe n s a r en 1 · • s r r.: e u r so s d 0 q u e s e d 1 s fl r, n g a ¡,. 11 ¡¡ r · 1 ¡ 'l 

f()JfliC C1Hn•1 st,n: D1ncru, IICiflfJ(I y rnecJJ(IS ele claLrHacr(Hl. 

VI.S.- COM!Y>Nl:Nn~S DJ:L fJI>CIJMJ:NTO 

C.lnSignarnriS lnS cr)llifHJII''fllr·~; rJr-: 1111 n.f:,r¡¡¡r: 'Íq f¡¡r;·, f-,¡-rr aJ ';/'' f¡ 
\ 

SO, u(isicarncnlC C(lfff:~,p·,rtrJr fl rl lrr:~, I_JfiJf!',:~: J;J f¡<J(It· lf'll'.l·d, r:J 

inLHmc prupli1rnP.ntc dl(:t¡', y r:l lliul~':fl¿.J! r:,rrq.lr.rnr;rJI,Jf¡' .. l 



V. 5 .l.- C01'1PONCN'l'J.::S INJCIALgs. 

Contendrá suficiente información para que el lector ident1 ri -· 
que con exactitud qué informe tiene en sus manos: título, 11úfl! 

bre de la organización, número de serie, número del ~~2mplur 
y clasificación. Distinguiremos cubiertas para folletos téc;n 
cos y cubiertas para manuales • 

... 1 ,. 
Señalara el nombre del autor, fecha de publ i.cacion, el edi·tor, 
.la población o .ciudad en que se realizó la publicación, el n~
mero de serie, el nombre del cliente y otro material divers~ -
que depende de la Institución. 

Esta ca-rta presenta el informe al cliente, cumple con el mj s
mo propósito del prólogo y si se usa aquella no es necesario 
éste. El nombre que aparezca en esta carta, será el uc la pe~ 
sana responsable del documento. 

V.5.1.4. Prólogo. 

' 
Gstá redactado por una persona que no es el autor de:l. informe, 
comentará sobre la c~lidad o antecedentes del informe. el éxi
to o habilidad del autor en su profesión, las razones por las 
cuales se ejecutó el trabajo, lapso en que se logró y méto~o -
seguido. Obviamente, las fechas, identificaciones y r~lacion~s 

con otros informes. 
Su informe será formal, sin tablas, ilustraciones o notas J~ -

pié de plana. No se usarán pronombres personales y s,c rr-C"omiu, 
da no tratar de ser QUmorista. 

Lo escribe el autor e indica el motivo, la fo~a y para quJ~~ 
se escribió el informe: cómo espera que se utilice y se ligu~ 
con otr-os que se hayan desarrollado o se intente producir. Lo':. 
reconocimientos pueden formar parte del prefacio. Se1.·ii r~uac t;, 
do en primera persona del singular, indicará el nombre al ( j -·

nal, seguido por la ciudad y estado ~ande se clQLor6 y la ·rc-
cha en que se realizó. 



V '.l. 1. G. H<'conoc i mj r·n1 os. 

Ap~recc ~sta sección especial cuando alguna perso~a, .9ryanJz~ 
-. ~ión o compañía, ha hecho co.ry,t,r:;i,b~ciort!'~~:s.t.!fl.e_r:.i,torias .... ~ser·án --

breves, sinceros, en forma ~'enciYla y ·con dignidad. No se sr'J
brecargará la lista con los nombres ni s_e _ e_xcederá :en 'en tu--
siasmo. 

V.5.1.7. Extracto. 
~ - - ·- - \·' --·~-

. -, ~ 

~' 1 ~· ~"·:.~ :_~t-;- - \ 
Es, dl_f CI;'en le al-sumario;· se mantendrá ''~umcunen te corto, no rn<l ~> 
de_dosdent,as--p~labras~"pucs sirv~-par~.,las. tarJetas de cat.á-
logos de biblioLecas; se l'iin{ta ·á -¡a:·~e~l{;~~iación del problema 
y a proporcionar los hallazgos, resul tados,_.:.o. r;ecomcndacioncs 

m5s impor tant1es, irá separado o acompañado al i nforÍne. No se usa-
rán ilustraciones ni hará!l- referencias ~y se:rá _ re_alizado ha'sta ter-
minar. e 1 i nf orrne .. ~ ... , '--' -~ ·.-_-._ " - -- , , 

~ - r) •. r 
',•' ,.... -'' :. . ,-;. 

Es diferente del Índice, se l9_ca+,tza .. a! :·P,r.j_ nc_-ipio:·• de-l informe 
y proporciona al lector las secciohe's principales en 81 ordE:ll 
de su aparición. J;ndica ~a _c~~~c~c.ió11 ,q~.--,f~gu:r;as y· tablas, y 
propor::ci_ona eY' e.s·qLié1t?'to- e-structural ,del· informe. · · _.,·: 

¡ '-• " ::~ .. -':., - ,_ .- -' ~ • • .. 

• '• ~~:- -~ 1·._ -.t.< ~-1·.. . .. .,1·..-• ' ..... ~ 

v. s ." 2.- · 1 ÑF.ORME .-.:'sé' ·compo'ne ,_~ct:e:~i~:~:t~~tt·,_~ ~~t~l;>);_as ·.e· i l us t i'aci ones. 

----~\L._S_._O_._T_éng_a s_e_e n_c uen.ta-que-pued e-eon--tar-eo n-una~~s EGG-:-IEü-T~H-H1e-I-A-I:.--,-----

que en realidad es parte complementaria y que cont1cne lo --
mismo que el prólogo; es pos~]?Je.- que~:se r::epitan ld-s>'mismos -
con~eptos .o ·que d'e'sa'p'a:re'z6'?.-·unÓ, c!(~~.Ú>s dg_s~~ El·op;I--opósito de 
la .sección·~~rn'iciar··,··xsi-l-0~ ~a~a. ~~;tl~i-~ q..L; __ 9utor. y al lector -
en un.com6nrdenb~ih~d¿~ ~3 f~~ii{fa~ i~:comunicación~·'El pri-
mero, establecer?á -·:sobrÉF'qué :.;t~~~ J.~sc~ib~·, ·:~~rr-,qué···debe· leerse 
.el .i,nforme~'Y -"lo ·qú'e: ~edil ~~-pei~rse·~-~~ ~é·Í.~. \ .. : ·_, <J0 1 ,:·~· 

Se propone:·: '_. ·- · ~ 
' ' 

'--_ 'J• 

Propósito del informe,· 
autoriz<lción para el trabajo, 
anteced0nt0s históricos, 
juicio crÍtjco de la-teOf~<l, 
espcci f ic.l-~i~n(_:s, ·· 
límites del ¡trabajo informado,. · · 

, \ . . '' 

metodo de trahaJO, 
-declaración de los res~ltados, 
mét<:>do de presen taci.ÓJ?.: · 

' ', 
"':'.; ~ f :. .-:: 

debe ser equilibrado, pocas ilustiaciones, y cuidar cst1lo y 
lenguaje. 



v.s.l. 
V.5.2. 
V.5.3. 
V.5.4. 
v.s.s. 
v.5.6. 
V.S.7. 

V.5.8. 

V.5.9. 

Las otras componente& c..lcl t~xto rlel inforME: ser.: 

Introducción. 
7\ntcccdentcs. 
Naterialcs. 
Ec,p1i po. 
Procedimiento. 
Deri.v<lcioncs. 
Rc:;ul tados. 

En informes sobre cxperjmentos, pr.ucbas o cuanc1o se trat"Li rJ<· 
un estudio, se hace un resumen qu~ conticr1e r_·nunci c.tdos sc:r1C1 
llos de hechos 9Ue ofrezcan al lector el conrJcilnimlto de lo 
que 

1
se ha descubierto. Las explicuciones e 1ni..erpretacioncs 

de los resultados se consignan en la disc~sión. 

Valuación. 
Se calculan recursos ya sean hmnanos, económicos o 1e ticrnpo-

Discusión. 
Los hechos presentados se discuten y se in terpr..-~ tan, ~:;r~ pro-
porcionan cxpl ic;¡ciones y argumentos; ele (~Sta manera, (! 1 .} u
tor tiene la oportunidad r.le guiar el peJJSi:lllli<..:n to de sus lr:c
tores. 

V.5.10. Sumario. 
Hemos dicho que es diferente al extracto, es cÓnclensación -
del informe que incluye la forma en que se hizo el t,rabajo, 
el equipo o procedimientos que se utilizaron y una brev0 -
discusión de los resultados. El lugar que ocupa, puede ser 
ya sea al final del informe o al principio del mismo repor
te, o despu6s de la Sección Inicial. Puede contener alg~na 
ilustración o alguna tabla. 

V.5.ll. Conclusiones. 
Ser~n tan directas y breves como sea posible~ positivas; no 
serán confusas. No.rmalmente se colocan al Úlli.wo de lLi Sec
ción Final. 
Las concl usioncs son ".Juicios cr í l j cos razon-1rluf;" a lr 1:~ , r )' 
se ha llegado dc~pu[:~; ele una cuidarlosa consJ dr:r o~c i (,n rlr_ lr_.~·_ 

rcsul tados del cstuclio, encucnta o cxpc:ritupr' tu~. ~;,~ r ;in lr>~' 
cas, claramente <.tpoyatl<.ts y scnci ll<.tmcn te enuncj a da~;, r.G p: -
den que se emprenda ninyuna acción. 
Por ejemplo, se concluye que es más económico el uso cJe.: lo
comotora Diesel, para el arrastz::e de carga sobre detcnnuJa
da sección del ferrocarril, que el uso de locomotoras· el6c
tricas. 



V.5.12. Recomendaciones. 
Las recomendaciones sí implican una acci6n, por eJ9mplo: 
se recomienda que la Compa~ia rerrocarrilera dcscontinGe 
las locomotoras eléctricas y las reemplace imr.ediatart\en-'. ' 
te con las Diesel. También se coloca al Gl ti1no la ~ecciÓD 
Final. Pero tanto éstas como las conclusiones y según'el 
propósito, se colocarán una o ambas de estas cornponentes 
al principio del informe e inmediatamente d~spuGs de la -
Sección Inicial; en donde podrá ser encontrado y l¿Ído fá 
cilmente por personas que posiblemente no lc.:v.n ~1 informe 
contple to. -

Obsérvese que puede tenerse una SF:CCION FfNAL, donde se -
consiynan las concl usioncs, al terna ti vas y rc,coulc.:lldaciones. 

V. 5. 3.- MJ\'ff~!Ul\L COf'lPLEMEN'fl\IUO 

Igualmente se agrupa al final del informe. comprende: 

V.5.3.1.7\p6n~ices. 

Se usan como complementos al infonne propiv.mcntc.: dicho. 
Desarrollan lo mismo que el informe, ___ pero __ m_á_s_sletallado_- __ -:- __________ _ 
Fotografías o información de interés a una pc4ucña porcic:Sn 
de lectores. 
TÍpicamente sería: especificaciones, lista de números de -
dibujos, derivaciones matc.:máticas detalladas, resultados 
iterativos de pruebas y tablas de datos. 

V.5.3.2.Nomenclatura o notación. 
A veces se localiza. al principio del informe. 
Comprende los símbolos empleados que son: cursivas mayúsc~ 
l.1s, letras gric:gas, .lndices inferiÓres, ·Índices superiores, 
notas especiales. 
Es recomendable atribuír un sÓlo signiEicado a cada sÍmbolo. 

V.5.3.3. Glosario. 
Es un diccionario parci<:tl: si sólo son unos cuantos l:¿rmi
nos, menos de diez que nr.!ccsi tan c:xpl icación, no 'H- /u:;'-' f' 
ca. 
Se prepara al final. 

V.5.3.4. Lista de Referencias. 
-Proporciona sólament.c.: los nombres de las publ ic•1c 1 or,c.:s qur· 
se citan en el informe. Se ~alocan en el orden en que se -
enunciaron ~n ef teito, no en or~en alfab6tjco, serán lo -
más completas posible, ya que sirven para que el lector -
las adquiera; c·uidarse ·de no consignar referencias án ticu~ 
das, incompletas, de relleno, os~uras ni publicaciones prQ 

-pias del ¡:~.utor, pues-to que ést~ sería signo de vanidad. 



V • r) • 3 • S • n i 1 > 1 i OtJ r .. 1 f .Í ; 1 • 

Difi<~rc de ]a linta dc Rr.:ferr~nclaS, porqur.! l.::a bihlio9rafía 
incluye títulos de las publicaciones que ~e picn~a sean ~e 
interés para los lectores, se ha<.Jü o no cita uc ellas en -
el texto. Las obras se colocan en orden alfab6tico, ya po~ 
autores, ya por títulos. 

v.5.3.6. índice. 

/ 

Se coloca al fin al del informe. No proporciona r!;:. t_os rr-la
cionados con la organizaci6n del texto: indica al lector -
l.:1s p<Í.sinas específicas en que se dcsarrol1a r1et,...:c.Ün<1·Jo -
LÓpico. 
¡.:;s más cletallatlo que el tc:mario y no 11~·';-' 1>-thlr.t~ 1d j J 1:.'3-

traci.onc:s. 

Pueden usarse siglas; los nombres con t-1c, O' , Von. dr:, 110 

se deben interpretar como siglas. 
Aaem5s, se usar&n referencias cruzadas como "Concreto, 
élgrcgados de," o "agregados para concreto" o la indicación 
11 Vcr·•. 

Ignora las letras griegas que precedan palabras, y nlfabc
ti~ar las siguientes letras a la primera. 
Se colocará la palabra clave primeramente: Cascos fahrjca
ción de, y no, "Fabricación de Cascos". 

V.S.3.7. Tarjetas Extractadas. 
Constituyen herramientas útiles para el usuario del infor
me y los bibliotecarios. contendrá toda la inform~ci6n ~i
bliogr&fica necesaria para una localización rápida y f5c1l 
del doc\Unento y un extracto adecuado del repQrte. 

V.5.3.8. Lista de distribución. 
En algunos panfletos se acostumbra indicar a qu1cn se ha -
enviado, o quienes deben'tener copia del docwncnto. 

V.5.3.0. SECCION PINAL.- La mayoría de los informes quedan mejora-
dos con una sección final, que resume los punlos princlp~
lcs tratados; se hace el cierre mediante esta rep0tición -
para que el lector los recuerde. 

Desde un principio se planeará concluir c,l! i rtfornt(; con ur1t1 
sección final, se outr~ndrán conclusiones del l.rabu ¡o. :-~r: -

condensar~n los hallazcJOS princip;Jles y se rccomt_nrbr6. 

7\Ún cuando se coloqu0 un sumarip o un<.& list;J r]r: rr_-r_:rJw•:rJ•Lt
ciones al principio rlel infonnc 6 :;r~ colocar.j ;-41 1 i T1<..tl dr·1 

documento esta sección. 
El sumario sirve para lectores que disponen de poco U r~rnpo, 
esta sección es para aquellos que leerán el informe del -
principio al fin; pero existen otros que lc0rán sólo la -
secc"LÓn final para conocer lo que el autor tiene que rle::ci r. 
No se introducirá idea nueva, y rara vez se usarán t~blas. 



V. 6. EJEMPLO 
Consignamos la obra monumental, "EL PRINCIPE", que i·Jicolás 
Maquiavelo dirigi6 al ma~nifico Lorenzo de M&dicis. 
'obs&rvcse la Introducci6n y el-Indice. En la primer~, seRaJe 
el objetivo general, el espccí fi co y dr~sculJra por qu6 rs un 
0jcmplo de Informe. 
En ol sc(Jundo, agrupe o clisgregue los' cl.lpÍ lulos C;n los que..: -
usted considere. 

Los que clcsean congraciarse con un príncipe suelen presentár
sele con aquello que reputan por más precioso entre lo que p~ 
seen, o con lo que juzgan más ha de agraclarle; de ahí que se 
vea que muchas veces le son regalados caballos, armas, telas 
de oro, piedras preciosas y parecidos adornos dignos de Sll --

\ 
grandeza. Deseando, pues, presentarme ante vuestra ~1agnifice~ 
cía con algún testimonio de mi sometimiento, no he encontrado 
entre lo poco que poseo nada que me sea más caro o que tanto 
estime como el conocimiento de las acciones de los hombres, 
adquirido gracias ~ una larga experiencia de las cosas moder
nas y a un incesante estudio de las antiguas. (1) Acciones que 
luego de examinar y meditar durante mucl}() t:_iempo y ___ con_gran-

--seri-edad·,- he- eJicer-rclQQ -Cn- -Url- COrt0--;_;~-1-~Pn, que OS dl rijo. 

Y aunque juzgo esta obra indigna de Vuestra Magnificencia, no 
por eso confío menos en que sabréis aceptarla, considerando -
que no puedo haceros mejor regalo que poneros en condici6n de 
poder entender, en brevísimo tiempo, todo cuanto he ~prendiª~-

______ en-muchos añes y a- costa de tan-tos -sinsabores y peligros. No 
he ~dornado ni hinchado esta obra con cláusulas interminables, 
ni con palabras ampulosas y magníficas, ni con cualquier atra~ 
tivo o adorno intrínsecos, cual muchos suelen hacer con sus co 
sas; (2) por que he querido, o que nada la honre, o que s6lo -
la variedad de la materia y la gravedad del tema la hagan gra
ta. No quiero que se mi_re corno presunci6n el que un hombre de 
humilde cuna se atreva a examinar y criticar el gobierno de -
los príncipes. Porque así corno aquellos que di bu jan un pai sa jr· 
se colocan en el llano para apreciar mejor los mon tr..:s y lr~~• J 11 

gares altos, y para apreciar mejor el ll<1no escalan lrr-; w.r,i_r ·., 
( 3) así para conocer bien la naturaleza dr~ los pur:l,lr);.; L·l"f '{ J' 

ser príncipe y para conocer la de los prí nc1pes hél¡ qur.: P'- r • '--

necer al pueblo. , ! 

Acoja~ pues, Vuestr~'Magnificencia este modesto obsequio con -
el mismo ánimo con que yo lo hago; si lo lee y medita con ate~ 
c~on, descubrirá en-él un vivísimo deseo mío: el de que Vues-
tra Magnificencia llegue a Ía grande~a que el destino y sus -
virtudes le auguran. Y si Vuestra Magnificencia, d~sde la cú~
pide de SU altura, VUelve alguna Vez la vista hacia C;Ste llano, 
comprenderá cuán inmerecidamente soporto una grandE! y cqn-?tant:r-' 
malignidad de la suerte. 

.,.. 
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V~I.-

VIII.
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xr.
XII.-
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xvr.
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xxr.
xxrr.
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XXIV.

XXV.-

XXVI.-

- I N D I C E 

De las distintas clase~ de Principados y de la forma eP · 
que se adquieren. 
De los Principados hcr~ditarios. 
De los Principados mixtos. 
Por qué el R0ino uc DarÍo 6 ocupado por J\lc jandro, no se~ 
sublevó contra los sucesores de ést:c, d.:Gpu(;s dt: su mue::!". 
te. 
De qu6 modo hay que gobernar las ciudades o Principados 
que~ antes de ser ocupados, se regían por sus propias 1~ 
ycs. 
Dü los P:=-incipados nuevos que se adquiernn con las ¡:¡nnas 
propias y el talento personal. 
De los Principados nuevos que se adquieren con armas y -
fortuna de otros. 
De- los que llegaron al Principado mediante crimcncs. 
Del Principado civil. 
cómo deben medirse las fuerzas de todos los Princip~dos. 
De los Principados eclesiásticos. 
De las distintas clases de milicias y de los soldados 
mercenarios. 
De los soldados auxiliares, mixtos y propios. 
De los deberes de un Príncipe para con la milici~. 
De aquellas cosas por las cuales los hombres y csp0cial
mente los Príncipes, son alabados o censurados. 
De la prodigalidad y de la avaricia. 
De la crueldad y la clemencia: y si es mejor ser amado -
que temido o ser temido que amado. 
De qué modo los Príncipes deben cumplir sus promesas. 
De qué modo debe evitarse ser despreciado y odiado. 
Si las fortalezas, y muchas otras cosas que los Príncipes 
hacen con frecuencia son Útiles o no. 
c6mo debe comportarse un Príncipe para ser estimddo. 
De los secrel~rios del Príncipe. 
cómo huir de los adulaaorcs. 
Por qué los Príncipes clr.: Italia pf..:rdicron, :;u~;; !·::; t_;J•Jr,•;. 

Del poder de la for Luna (:n lu.s cosas humanc.t:; "/ •Jr, l 'J~; !', -

dios para oponcr~c. 
Exhortación a libcr~r a Ttalia de los b~rbaro~. 
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VI T • - I N 1' O R M P. N IJ !1 S R I C O 

V f 1.1.- 1 N'I'I\ODlJCC 1 OtJ. 

l·:n 11\ICS!ro curso, llL'IllOS querido Jncluír la r~],"Jbo:;tctÓn dr· 11. 

fonncs teJ1d1c·nLe::; .1 proporcionar dulos •:Sti.ldÍ•.nicc_:,s, cor'.l'" 
pronósticos, iníonncs de opcracj ones y r·n CJ<.:nc~rill todo <lquc·J 
doclmlCnto que truti.l dutos numéricos. Ge:neralmcnu.~ (:1 eJf cut.)_ 
vo desea conocer de qué orden andan las cifras, hacc!r una r:z 

ploración de costos o simplemente ju~ar con las rnale:rnát1c~s. 

La introducción de la computadora y las técnicas sof 1st 1 • ·a '1 ~, : 
para el análisis administrativo, establecen la neces1daJ 01: -

el hombre de negocios de poseer sentido numérico básico o 2c.~ 
un cierto s<.:ntido com~n en el maneJO de cifras, ya sea al ~c

cibir información o al proporcionarla. 
'\ 

Esto es sum<liilente ~til en la fase que se llama primer análi-
sis, que es aquella que maneja de una manera informal los sím 
bolos y que implica i.lctividades tales como: la iniciación drl 
pensamiento, la selección de rutas para la ~xplorr.~cj ón, lc:.t dr 

cisión respecto a cui.lles son li.ls cifras que merecen nur:·-,t-_r¿¡ 

atención y la determinación de las t~cnicas del análisis for

mal que·. pudieran resultar más apropi;1d<1s. 

También existe gran uplicación para ante-presupuestos, presu
puestos, planeaciones, programaciones, memorias, anales, cte. 
Nuestros datos numéricos pueden servir de una manera general 
para deducir información o sacar noticias; pero también para 
verificar o comprobar por ejemplo-gastos por-filtraciones o 
mermas, precios en la historia de un producto, pronósticos, l'Lc: 

Proporcionaremos previamente las bases para nuevas ordenacio
nes, las características de la mente y la naturaleza de los -
números. A continuación enumeramos una serie de cstrategi as '' 
técnicas que corresponden al enfoque que debe hacer, tanto -
quien elaboro un informe como quien lo lee~ luego se i ncJ 1 e;¡--

, . . . 
ran eJCrCJClOS. 

VI r. 2.- COI-1PHENS ION DE LOS Nl Jl'li:::HOS. 

Vli.2.1. 

Veamos como el ce ccbro, se compenc tra crt los nlnnr.: ro';: 

Bases para Ordenaciones. 

Tamaño 
Cronología 
Costumbre (v.g. Ilombres antes de mujeres). 
Orden alfabético 

1 
' ' 

Orden nwnérico (v.g. máquina No. 1 untes de máquina No. 2l 
Orden natural (v.g. progresi9n de un producto en desarrollo 
a través de varios nepartamentos; o segmentos gco~ráficos 
de Este a Oeste). 



VI T. 2. 2. Características ele la mente~. 

VII.2.?.1. La unidad de procesamiento ele la mente tiene sever~s 
limitaciones: 

Tiene dificul tc:td con números de más dr.! rlos o t. rr. s 
dígitos. 
S6lo puede tratar con u~os cuanLos r0nglones a l~ 
vez. 
No puede absorber datos con mucha rapide¿, 
Vacila cuando una cadena de razonamientos se \"\.icl

vc demasiado larga. 

VJI.2.2.2. La capacidad de almacenamiento (memoria) de la rrcnt0 
es enorme, pero el acceso no es fácil y la región de 
la b~squeda es bastante limitada. La memoria parcde 
operar en té~minos de relaciones vinculadas o cade-
nas; pensar en una cosa conduce al pens~miento d~ o
otras cosas. 

V1I.2.2.3: La mente (y tambi6n la percepción) funciona fucrt0-
mente en tirminos de clasificacione~ y estrupturas. 

VII.2.2.4. La mente tiende a desarrollar vías y patrones de en
foque habituales. 
En particular, el hábito tiende a formarse alrededor 
de lo que es: 

Parniliar. 
- Fácil. 

Placentero. 
Estrechamente relacionado. 

' 
VII.2.2.5. La mente encuentra más fácil operar: 

En términos de imáoencs . 
• J 

En términos concretos. 
Cuando algo se sabe explícitamente. 

VII.2.2.6. La mente se: sic·nl:e incómoda en let prr.:s(:ncia dr!: 

Incertidumbre o duda. 
Falta de patrón u orden. 

• ! 



V ll. l. 3. Naturaleza de los Núnl(::rus • 

V JI. 3. -

Los números son 
Artif]ci.lles.- ~encillarnentc·una invenuón útil .. 
.1\bstraclos, y pueden ser aplicado~ a-llllH.:ha.~ er,tid.:.tdf'·-. 
J t e p re :-. e n 1 .1 1 i v o s ; y ~ ,) 1 u u C' e s ta ma n e r a li e n e s i g n i fi e a rl o • 
( ·u,Hlell:-.adoc;.-: un 111ndo co111paclo de prc:scnl<Lr illfor•rl·i' lf~''· 
1\pr•>'-illl.tdus c11 Lierlt> grado. 
·lllUCle l'lllill.ulus cl<·lllru del ierlos-lír11lle~. 
I·~spt:cíficos y preciso'-> en 111ayor graJo que n1uchas ull'<L!-:> furr••·l.., 
de CUiliUilicacitín, aUIJ({Ue ::.L'cln indelerrnin<Lclu<:. clenlrtJ de cicrlc>" 

lírniles. 
Pasi\'os; tienen que ser activarlo·s. 

Recopilaciones en cierto grado 
Parciales, y nunca pueden representar la situación entera. 

Denorninarlores comunes que facilitan rnucho la con1paración. 

r:::s·r Hi\ 'f'EGIJ\ S 

Con e-,tos conul'in1ientos pr>demos .establecer estrategias para 
co1npenetrarnos, entender, do1ranar, ~alurarnus con los gua
rismos y obte11er o dar información a partir de esas cifras. 

Los he1nos agrupado en tres conceptos : 

Por objetivo<;;. 
·cambio--de -riún•er-os y- Sin1 1)fificaCiones- · ·-----

Personales. 

VII. 3.1. Por objetivos.- Preci~ar que es lu que :-.e busca y porqué. I·:l 

ejecutivo puede buscar noticias ¿Por 4ué han -;ubido las pérdicbs 

o verificar rnayor eficiencia si es que se han hecho reparacione:
a la línea de montaje. 

Identificar y especificar el origen e !Ji~loria de los dalos. IJn pr~ 
duelo pudo haber sido rr1odificado año lras ano y el arlír 11lu a•.I•J d 

en realid<J.cl es otr'J, c11n respecto ..tl ori~•,in<d y de:-.d<: lu<:g•• Jr,<, ¡,r<· 
c1os varían~ 

Si illdicaiiH)S un ~ucldu l;r""'<.:Ulo/hora, t.~e JIJVfJ¡,J,!r;~,: ., .• ,;J.' ¡•,·.r. 

Seg~ru Social, hora:-. t:xlr<Lc;, etc. 'J. 

Verificar proyecciune:, y pro,núslico::. u '">U(J()flt:r crJndiLJ<JIH:<;, I.J 
ejecutivo conoce su negocio y espera r<.:sultadu:, que con,prut:IJ,.,, 
sus expectativas. Un fc1ct"r puede motivar a otro o al rev~s u· 
los dos ser provocados por un tercero. 

'',: 
¡_; .. 



c·a·al•·rio .ti·'""),.,.,:,,· o oro• t•pl.us, por ui•'III!Jl••; Jl'c•nv.J.,ut· . . •J• :,,;_l'· 

e), • ) 1) 0 () 1) , 1) 1) 11 J 11 :. 11 H y 11 l'l! 1i r ( :J a l ,1 V;,~ 11 IC' 11l ~' ol J 11 :0. C 1 U(.' ;, (' 1 1 J 1 1 ~ j g 1 1 • !11 , 

J.;,,lJIIIII.II' v.ari.ts vc:cc·'f, Un c:xa111CII iadcaal pro¡JC)rcillllil Uli C:llhJ

•illl' gt'lt(•r .. d, po:ijbJciiH:IItl! una rc:.suJuc ¡,),. <.!(' 1111 pr•:-~IJlcrn;~ urge 11!•·, 

los <;Xdllll!IICS postcrio1·cs s~ríau aná~ c:.pec:ífic:oh y s~_Li:;~¡lría_n 

otros prpblcmaso 

V Ií. 3. l. - Simplj[¡cadone.s • 

Ht:doml~~r 0 cUmi11a!' cicrt.os ctígitos a la d~rccha .• 
l~l.·duc:ir el núrncro de datos indivigua!~s. ~::;.ar ~u'\,>~_otal~s y to
tales 9 promedios. 
Muestre\> Si:-.lcrn_<Hic:o~ Por ~jen1p)9: Tcr.•:er c:oh,¡n~na l'l lnlcr.a. 
'fatnl,>iéu dªsificar (,!n ca·t~goríª.s r~.l~y_anJ__es y s.cl~,c;:~ioJ~<.9' ci~r.<!''· 
C_a_lllbio de dis_posición y del order:l. -Con .una nl}cya pr.~:-:..~.ntae1c!n 

pt1crlen asimil_arse rnejor lo~ da~9s • 
.Cambio de .unidades. l)6.0 unidarle!-3/mcl-t = (, .uu~d~c)es/1;1 :-'; J "+ni'!' 
dad/lO mn. 
Camuio de valores nu1né-ri<.:os para ver e(cc;lo:o:; .e,n .~.tr;,t::; .~if.r.~s. 

Por ~j.emplo: Si d ticrnpo ~e .prod~H:ciyn/~alll«!ad s.~ r~,~11,1,cc 51 J?L 
milª~, s~ duplica:r:í el 1·endimicnt9? .Se .~upJ.i~.:~_rí~n ~a::o l;l•.liu~HJ<'s ., 
Uso d~ Gráficas o Fórmulas. P~steriorrnente habl_a;r~rnos <i~ 

gráficas y podemos citar como f6r:nula la corr,esponqie,nte a un.t 
programaci9n mensual 200, _220, 2-1~ •. ?87, y 34,4 .com9. :::-
V.enlas n : 140 '!lo ( Ventas n -1) - 60 
Transferir conceptos n~méricos de una espe~ili~ad a otr~. i. Cuál 
sería el rendimiento de un dibujante, de ~na sccrcla.ria !'!jccut~va, 
de una mecanografa, de un. atleta? 
Diferencias y Semejan:.-.as.- Comparar, usar relaciol}cs, y por
centajes. 
Buscar conceptos fallanlcs.- ¿ Dón~e está.r_l la::; cSr9t,:p~,!i ,pcndi('.!_~ 

les, gasto de horas extras '1 • 

Inconsistencias y Redundancias~':- Los subtolal~~-; ~!Jn ,cqu,iv;),~CJl-
tcs .al t()lal o ab1.1ndanda de c.:.o.Jumnas: precio nelo, L_!:l~t,.~,, ulilid.l!!l-!->. 
Visualización.- Imaginar físicarn~ntc el c:fcc.lrJ de un ntÍIIM' re.. l>a~-

nlinuy.ó la prCJducc16n eJe un artículo. Venrt)s: •:arc•ncia rlp lllitl•· • i.t 
prirna, accidentes de trabajo, maquinaria t.lc•fccluo-;a. 

VII. 3. 3. - Personales. 

Discutir con otras personas, ;;t.Ún de la c;ontpetcn.~ia; ~ifra'> o ddi
nicion~s .de números: índice ponderal, ingrcs9 per cáp~la, ~oefi -
ciente de iuteligencia. 
Ht.:dactar el informe personalmente. r:l intercsadp .. l-3e ._e r1·1papa qc 
las cifras. 



('llrdo~r· ,¡,. fll!'lli>'-.Jll'''' j.¡r 1 1Jr.to..,, I'C'III'I.clrrll'lilc· f,.o.; rrllllll. l''• • '1"' '!• 

1'1'1 1'11 ('11 ,., 1 ('111 !'el IIIJ .,,. IIJIIIr\11 'IJ ( 11' rrl:¡ '''" rt··,pc·c t 1 1 ;¡ ].,., Jll'll 1''· 

r,r.;· 
1
' 1) .1 }I)S ,ÍJ ( JJII():--.,. J )(; 1'1.1 .lrJ('IIIll ~~ J.t JJI' Jl1f• ('f t J, l/;1 j,J <jUt: II(J JC J~l 1 '-

la: l'l leulll'l) se sie11le o~lraido pur srJ < o.;pt:c r;¡l1r.l.HI, «:l .ul11rini o.;lr t-

\' 11. 1. -

clor pur sus LIJI1LCplos. Cu~lltJ.ui<·ra de J,¡.., prL"fCrt'IH.ias lJUC st· lt·lr 

g.t clc:-,pr\:t ia a la ulra. 

1 'J' e • :-. 11 j>!l 11l' r l' 1' 1' 1 > r (' o.; • - • J , tll e• r .t 1 1 1 o S l 11 1 ol • Jf 1' ol 1 " • J' • 1! i· ;t f 1' .t 11 t ¡¡ 11 11 ' 1 rl '' 

<'t¡lliV<I• .rd.r <JIIt' ,., .. ,.¡JJ.ul<l 1111'> cl.trl.l. /\] 1 ;rlld>J.tl' IJI1 '".""'-·ru pul 

.,¡ r" .t J¡ :, u r d" , q rH · • " 11 1 · 1 1 1 Í1 11 u .., • 

11~1) J) 1·: ( ; 1 { 1\ Jo' 1 ( . 1\ ,') • 

l·:s evitle1tle y_uc trasferir nuc:-.Lros nÚJJII'rll.., a <·xprc~i•JJtCS i<Í< dt·.., 

de digerir con1u son las Gráficas ayuda a una 11rcjor CUIIlJH·cnsi('•ll dt 
las cifras. Veamos <¡úe lipa de Gr;lfic·i..l:> :-.t· jJIH den 'lli)r:t .. tr: 

VII. 4.1. Gr:ífiLa J,ineal.- Muy u~ada para :,elli..ll;tr tc .. clc·nciao.;. 

Vll.4.l. 

1 f,(! r--.- --- - -- .-- --
- 1---~ - - ~ - r-- -·- - - 1---¡--- --l'IC 

1 zo -- 1---· -- -- -- '-- -· --- -
r-- ·--- -- -

v :.,...---
-

e nv 

,,, 
/ :----- ........... 

,_.......... ~- ....__, V f:-_--- V' -r-
¡--

~ ' - .. .. - ,...-.. 
f- - ---

' L--~-'- ·- ·'---'-· ,y,.,.., . . ., .. ,.,, ... '1"t '(.. •,..¡ ·~¡ . .,, ..... , 'c. 0 .1¡ft ftJ ~;.. 

Gráfica dC' Siluct<'l:-;.- l'ara enfalií".ar altas y baj;l~ rJc 1111a ba~•:, 

111ela u s Landard. 

1.0 

.S 

o 

. 5 

1.0 ---
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VII. 4. 3. 

VII. 4. 4. 

VII. 4. S. 

lOO 

50 

10 

10 

5 

f 

Barras Horizontales.- Para secuencias o variaciones 
en tiempo. 

r83a ·se. '76 

Altas y Bajas.- Para variaciones en determinados pe
ríodos. 

Logaritmieca- Para mostrar incrementos de cambio 
en lugar de montos directos. 

,, 
-

·- f-· 
;., 

--~ 
~ ..... _ / i-· .. . - --¡---- ¡--- -

' '· - ,., ----
..;.;- -r--·· --->-- ""' ~- --.=--~ ----_ _... .;.. 
~ 

-~-=t~ 
l'i5:l. 1~7 



VII.4.6.- Sectores.- Enlaza partes componentes de un todo. 

vu. 4. 7. - Barras Verticales.- Compara montos. 

b0~0--------------------------~~~~-" 
~o 

Vil. 4. 8. -

) . . , 

19S!i 19~6 1957 

Barras Verticales compuestas.- Para connotar más 
datos que la anterior. 

1955 1956 1957 1958 
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V ll. 4.11. })i;q . .:r:una de· Flujo. 
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· .. - [ . 

1 ~- • 

VIJ.S.- t•:li·:MI'LO DI~ IJSU 01..: J•:STIU\TI:CJ/\S. 

CUAIIItl> 111. IJAlll\ "OIIHI l'lllll>ll~ "liHlll>O\, IN<;J'ICIIÚ:" Y l'lllllol!liii.)N, 1•·11'11 "ll'o'l(l' .. \.\ 

ln,pcrr ,,... .. d,f:t 1••·11-ltfa· rjr " . ' "' ·t• l 
mnordi~I~II"IIIC r ff•rr·- n."''' •. 

f'orl ~s ~~~·~~ l'll•rltJtUI.ll•, ~· fun r,p•••''' .... 
l'liOOUCIO ~u1hd~~ 

"'' 1 11\11•) 
cr)nrr r. 11111"nl" 111 S dtl 1 11 .. l¡ ~,. 

TORNILLOS 8,550 8,5fo0 4,7 50 1.8 1 ,, 

TU[RCIIS 783 740 7?~ 1 'i 

TAUDROS 3,578 :\,578 ?,?47 
'·' :í-1. 

TIJ[RAS 1,005 1,010 737 77:\ 

TECLAS 6,413 ' 5,370 5,1{·0 160 

J[I\[OORES 492 1.9'1 35 457 

J 
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Cl'AIJHO IV. :--."'\"A Dl'd'O'>I< lll\i lll (1\TO\ 1>1 \'1 '-lA'> l"!d<A )MI'U \11 "'lfl\. S,\ 

A PRIME~ INfORME l!'i FORMA CONVLNCIOtJAL 

__ ....:v:.::~....:".::.d•:.:d:.:o....:• __ ~~~- --~---~,.,-~ ( UI"'ID 

rollard 11 22 25 58 

lees 57 18 21 96 

Sayboll 19 29 17 65 

f10re 43 37 41 1 21 

feruck 18 45 46 109 

~--~_::_~_a_~---~-----~_;_'__J ___ 1_: __ ~~___;:_ 
B. VENDEDOR! S ClASIIIC/,005 POR VOLUMEN DL MA1!70 

Ventas 
Vf'ndr-dor 't1("~~ 

~iHIO 

f'1rl ,.,,,, 

_j_J~ \ "':'!! 

12 

45 

3D 

39 

26 

S 

37 

lees ·' 57 C. VENTAS DE MARZO VERSUS VENlAS COH OliWS 1.1ES[.S 

F1ore 

lhomas 

Sayboll 

f Cl IICk 

Pollard 

Knox 

43 
V d d en e or __ ar1n 

35 lees 57 

19 
f10re 43 

18 
lhomas 35 

11 Saybolt 19 

10 ferr1ck 18 

Pollard 11 

Knox 10 

r b o ~ rer 

1 8 

37 

9 

29 

45 

22 

1 S 

(.r o 
Año a la 

fe e t a ~!! __ ,..-·---!_--

21 96 

41 121 

12 56 

17 65 

46 109 

25 58 

8 33 

D. VENTAS DEL AÑO A LA FECHA. VERSUS VENTAS DE MARZO 

Ano del ano 
Vendtdor e la ltcha Mauo P_!l"·a"'~-

lees 96 57 45 

fío re 121 43 39 

Thomas 56 35 37 

Sayboll 65 19 30 

ferrick 109 18 '26 

Pollard 58 11 12 

Knox 33 10 S 

---

' ~ • 1 

,,.,.d,lO 
,. ' d fl") 

J.."'\~""') - _, --

45 

39 

37 

30 

26 

12 

S 



VII. 6. - EJEMPLO DE REOi\CCION NlTJ\rH""}RJCA : 

Qbsé~~csq en e~ siguiente ~rtÍ'cy.Jo d~ L. H. Rol?ins, 'a:; ._a~·:i~,;IPfÍ!->

q~~~ qe !ª Ciuc;lad "qc Nucv~ York, que ~1! r-(·fil:!,r-en 1 ~a C'l•Jl'aa¡idl~cl 
de J~ ci~qª-q, ~1 í~nqn1cno mupdia~ qu«;! r~prc:;enta, y~ ~os h"bitap ~ 
~~~, y !'~'1:Hz~ un l~rcve 4qáli~il:i !)4brc el ncqyo,r-c1u!'!o mcd!o. 

1 

¡ 

"L9!:! cj~H:g <Jistrilo& ele la • íuc_lad '?Qll! f!ll rt:aqdaq, d•!!-4 gt'.l
1

ntlcs • iiJ 
dades, Mél;nhallau ~iene ca:;r l~u,~os h-:1bitante~ ~o11m Vihdr·)i1a; ~~ 
Hr!Jn?" üp.mlllue I~?~ J\ng~lc~; el Di~~rilu '~!":' Qu<·<>n 1 ~: 'ic :ljJP!xin•·! :a 

las po.ble1~·ioncs q!uni<..l<•"> de Wa~hington y San Fr"'n'-~"<::CJe !'.ropkljr~ 

excede;! a r~~·Lroit y Uostun junlas; iqclu;-;!1 rl pc<!uei!o fq'-:1!''''-J!HL ,,, .. ur 

º~ !~ nah{a., puc!;]e habl~r en voz a~t~, tcllic•ndo <.:así t~q~t)~, habj1ante~ 
corno sJ !p-~n- homÓnÍl•ra de~ CRlauo de Virg~nia". 

"Los t~chol'! de Nueva York cubre~ el -6% e~~ toda l~ P!!~l¡lc~yn d~~ ¡;-;!->VI~ 

~Ql;! UniqOJi! ~l1~ c~~le~ l~ast~!Ían par~ IH~e!· Unél carn~tcr~ !'\ ~r.:w~s 
d~l Cqntinenle, y .1.·egr~snr hél;sta milq~ ~leJ c<tr1)~!l9.~ 

y as{ en~rnera kilómetros u~ n¡uellcs y ~e '!h:antar.!ll~Ji! c;icnto~ qc 
es<;4-ela~, d(,! pa ~que~. ~le ho~~~~s ~ ~~~~~~ ré!-! 

"NuevA York es la primc;ra ciudacJ judf~, lfi ¡.ni•r~r;;l ~~!a11r1~sa, la :;e 
gunda italiana y la novena alcrn~n~ en el pl~~~~la! 11~ rniJJór ~<' ru-:. 
sos, mtdio millón de polacos y casi medio nriHó11 de negros ticner 
aquí su hogar". 

''El neoyoJ.·quino n1edio es persona r~7.0nabl~m~nle cult~q vc~nticuatro 
de ca9a veinticinco saben leer y escriui,r. F.;s b~~ta!1~e .respetuoRw 
col} la ley y ~6lo es detenido uqa vez cada ~alor~c añ9s, él~nque te?-
11emos 19 000 policfas." 

Por l!J que se ~cfiere a su repg_i9n, las pusibili~ade~, sqq cu~lf'O 
contr~ siete de que pcrlc.:nczc;a a un~ (le 1~~ 2 89Q igl~sias '1 sina., 
gogas q~e están esperanc,Io darle la bienvenid~"! -

M~,~c:Jername~te, al calcular en las diferc11teb Jnstituci~qo!>, el Br~":

supuesto de gasto-; para el aíi<,l siguicnt~ o par;\ r!l pérÍ,~rJo (io;c;d r~ , 

par~ una mteva etapa de la corporaciÓ11 para logra~ '!n n4cvo pr~
y~ctq, se realiza el presupuesto sin considcr~r ~n ~~~t~riqr c.:orqo 
básico, ésto se hac,:e en base d~ Paq4e~es de deci~Ji6n, ~!! lo::¡ e u.al~~? 

proporcionamos cuatro cje1nplos: 



" ... 

VII.7.2.-

VII.7.1. Paquetes ele Di'>minuLitín ele Pcr';onal; 

Paquete de decisión 
na A y la zona B. 

:Costo.- $ 45,000 

- G e re n te de venta s e o m b i na do pa r a 1 a /.u -

Definición. - Combinar las zonas de venta A y B para formar une~ 
sola zona, elinlinando así al g'erente de ventas .A. 

Beneficios. l. La cornbinación de 7.onas ahorra los gastos del gc·rC'!2_ 

te de ven las A y de su s.ecrctaria ( $ 40, 000). 

Consecuencias de la nu aprobación.- F:J gen·•ll,_. rle la :t.ona 'ufi,IJI

n.J.da Le1Hlrá •nenos tielllJ10 para realizar JJ1Vt::,Ligaci'•'lC'> dr rr.c 1 ( .1-

du y resolver los problemas de los clientes rnás pe(1ueños, JJertJ el 
intpacto

1 neg~t~vo en las ventas debe ser 111Ínimo dchiclo a l..t. 11iveb
ción de ventas y el receso econón1ico que ge (•spcra de lt)S diente::. 
.mayores de la zona A. 

Alternativas. - Retener al gerente de ventas tle la :~.ona A con un 
costo adicional de '!> 40,000. (Este podri'a haber sido un paquete dC" 
incren-:cnto). ( 1) 

Comhinar las zonas de venta A y C. ( 2 ) 

Paquetes de Proyecto o Programa 

Paquete de decisión.- Sistema automatizado para invenlarit)S • 

COSto. - $ 6 0 , 0 0 0 

Definición. - Un sistema perpetuo y de accec;o inrnecliatu para HJ

ventarios de artículos terminados y en fabricación. Se requiere 
la actividad de progra rnación de dos hombres -año y $ 30, 000 de 
gastos por costos de computadora. 

l3eneficios. - Disminuirán las demoras de producción y ernbarque 
debido a la falta de existencias y disminuirán en 25 o/o loo 1Úveles 
de inventarios. Su costo se recuperará en un año. 

Alternativas; 

Elim.inar el sistema. Empero, ésto elirninaría los beneficio<; 
declarados y se desperdiciarían los $ 20,000 ya gastados en !->U 

e labora ción • 

.:Oernora·r su instalación de septiembre de 197l,_a él.bril de 1')7l, 

• ahor:rando así t 30,000, en 1971. 

Eliminar la capacidad de acceso inrnedi<.~.lo del 3Í':Ilt;rrz<:~. ( i- ?, ()fJ() 

.de dis rninución.en el costo del paqu.ete). 

Extender el sistern.a para incluir inventariof; de rnatcria<; pri -
mas ( $ 15,000 de costo adicional. 



VII.7.3. Paquete de Servicios Recibidos • 

• Paquete de decisi6n.- Dismunidión del control de calid~d 
del producto X. 

Costo : - $ lOO,OOOc 

• Definición.- Inspeccionar ~1 25% de los art!culos termi
nados del producto X a la hora de haberse tcrmi nado :m -
ensamblaje. 

o Beneficios.- Esta muestxl~ identificará errores repeti ti
vos de~ proceso y asegufari ~1 90% de probabilidades de 
la aceptación de los c]ientes • 

• consecuencias de la nd aprobación.- Gran aumento'de re-
chazos por parte de lbs clientes y probables pérdidas de 
ventas; los errores ~el proceso pcrsistir¡n si no se dis 
minuye el presente nivel de verificación . 

. Alternativas: 

Aumentar al 35% las muestras examinadas. 8sto awnénta
rá la probabilid~d de aceptación por parte de los 
clientes al 95% ( $ 30,000. de costo adicional). 

Disminuír la muestra al 20% . Esto disminuirá· la proba 
bilidad de ace~ta~ión.~or parte de los clien~es al aoi 
( 15,000. de da..sm1.nuc1on de costo del paquete)~ 

- Retener el ni~el actual de actividad de prueba, pero -
retardar la i~spección cuatro horas des~u~s de termin~ 
do el ensamblaje para reducir las cargas de comprqba-
ción - cumbre y las horas extras ( $ 10,000. dcmoq¡cJo~; 
al presupuesto del año próximo}. 

VII.7.4. Paquete de Gastos de Capital . 

. Paquete de decisión.- Programa de gastos para la ~~P.~n-
sión de las instalaciones de la "Dallas Chemical". 

' ! 

Costo.- $ 2 millones en 1971, $ 1.5 millones en 1972, -
$ 0.5 millones en 1973 • 

. Beneficios y consecuencias de la no aprobación.~ Los es~ 
tudios del mercado justifican el incremento de capacidaq 
a este ritmo. 



• Alternativas : 

Demorár seis meses la necesitada expansión de la fá
brica, operando a toda capacidad con las instalacio
nes existentes, los sábados y domingos. 

Pasar por alto los programas de ga~tos y determinacjÓn. 

Reducir el programa de const:r:ucción y pagar una pri lll.t 
del 5 al 10% por concepto de <Ice],.ración. 

Reducir la capacidad de los tn.nques de almacen.:1mie:nt.0 
de sustancias químicas al mínimo ( $ 200,000 de dismi
nuciÓn en el costo total del proyecto) • 



VIH.l. -

VIII. - EJEMPLOS ESPECIALES 

11 C UHRICULUM VITAE 11 PERSONAL 

Un informe sobre la personalidad de uno misrno, lo ("'()nsl¡t•.tye el]];~-. 

rnado Currículum Vitae, está dirigido a quien \-:Orrcs.ponda, q sea 
que son nluchos los dcs.tinatarios, y debe prnpo!"\-:ion;u· jnfc,rrnilci(}n 
inter.csantc y plausible <h• la persona que uuo r11:\s \-:OilOCl'; er• g('rwr:1.l 

loR da tu:-> que se con:-.ignu rán l'icrán.lo~ siguientes, arlcmá•; rlc: un re•
Ira l.o de última fecha : 

1.- Datos l'er::wnales: 

En donde debe figurar : 

Nombre 
Lugar y (echa de nacirniento 
Nacionalidad 
Sexo 

·Edad 
Peso 
Estatura 
Estado Civil 
Direcciones y Teléfonos 
Cédulas Profesionales 
Registro Federal de Causantes 
Número de Registro de Perito ( si éste se tiene.) 

II. - Escolaridad 

Prinaria 
Secundaxia 

. Preparatoria 
Profesional 
Examen Profesional 
Otros F:studios. Que pueden ser: Cursos de Posl-graqo del Ll

po de Maestría o Doctorado. 
Curso de Especializaci6n. 
Dorninio de otros idiomas: Indicando si se traduce. habla y es -
cribe. ' ! 

lll. Funciones Docentes : 

Donde se indica C!Ué materias y rlesrh: 'uándo, ~e hau irnp<a:-t.i.~ 

do \-:Omo profesor o rna.estro. r 



IV.- Traducciones y Ponencias. 

V.- Conferencias. 

VI.- Representaciones tanto nacionales corno extranjeras. 

VII.- Desarrollo Profesional: 
En donde se indican los diferentes trabajos que se han 
desempeñado con duración de ~n año o más. Se comienza 
con el más reciente y se termina con el más antiguo. Al 
gunas veces, conviene indicar los sueldoB. 

VIII.- Distinciones que se hayan otorgado al interesado: Decir 
los ~otivos por los cuales se obtuvieron. 

IX.- Asociaciones o Colegios, a los cuales pertenece. 

X.- Artículos y Obras Publicados. 

XI.- Datos Familiares: 

Nombres de los Padres, Esposa (o), e Hijos. 

En algunos casos es conveniente incluír úl. inciso que -
responde al "Currículum Vitae" deportivo, en el cual se 
indicarán los lugares y las competencias en las que se 
haya par~icipado: Nacionales e Internacionales. 

Este documento se preparará con tiempo, debidamente pen . -
sado, no improvisado; se trata de un reporte que delata 
la personalidad del interesado. 

Es interesante precisar ,el objetivo de la entrega de un 
"Currículum Vitae": de acuerdo con esa meta, elaborar -
una carta, en la cual el interesado describirá sus pri~ 
cipales facultades para desempeñar un cargo, para lograr 
un empleo o conseguir una beca, 

* Se propone un formato corno el siguiente: 
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ClJRRICULtJr:: VITAE DEL SR s 11 o e o o • o <~ e cJ e o • g- ! • 
~· 

Is DATOS PERSONALES 
Nombre: Xxxx.x:x..xxY • .x.xxxx.::cu.;,x.x 
LuBnr y fecha de 
nac i miento : Xxx.x..xx.."CX.XX.X.XX.:oc.x;0QQC 

Nacionalidad: Xxxxxxxxxxxxxx 
Edad~ xxxxxxxx 
Estatura: .xxxxxxx.xxxx:x 
Pe so : :xxxxx.xxxxxx.x 

Ea tad o Civil : Xxx.x.xxxx.x.x 
Direcciones y te-
láf o no a : Xxxxx:XxxxxxxxY • .x:<x;.:.."'C 

xxxxxxxxxx.xxxx:ccocx:;c 
C~do Prof.: 
Reeistros: 

II e ESCOL.ATIIDIJ) 

Primaria: 
Secundaria: 
Preparatoria: 
Profesional: 

Xxxxxxxx.Y..:cr..xxxx 

XxxXXY..XXY.Y...XXXY • ..XXX.Y...;<Y.X 

Xxxxxx.xxXXXY...Y.Y..X:COO:XX 

XxxxXXXXXXXXXXXXY..XXXX 

XxxxxxxxxxxxY.XXXXXXX.X 

Xxxxxxxxxxxx.:-:xxxxx.xx 

Examen Profesional: Xx.xxxx.xxx.::cacx.xxx:;.:xx.:;.c 

CurEos de Especin-
2izaci6n: XXxxxxxxXXXXXXXXXY~xx 

1 

Dominio de idio-
mas: 

III • FUHCI O lBS DOCENTES 

XxXXXXXXXXXXXY.XXXY..J:.7..7.7.Y0Y..XX7...X:-t 
' . 

. XXXXXXXY.XXXXXXXX..v..Y.XXXX7..X7.;a .... XX.7..Z ~ ' o 

IV" TRADUCCIOHE;:5 Y POiillHCIAS 

]----~------~~~~~~====~~~~~~--~~~~~ 
, .. \ 1 ' 

figura 11 
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XxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXY...xxxxx:Y...XX 

xx:xxxxx...xxxxxxxxxxxx.xxxxxxxxxx.xxx.x 

V. CONFERENCIAS 

JUY YC"YO(YXJ!Y::X::UJO~:.X:: X'XXIOCJQXX:JX'C'X:OX~XXXXX.:~ xxxxxx 

XXXXXXXXXXXY..XXXX.XX.X.XX.:OCX.XXXX:{XXXXXX 

VI • REPiillSENTACI OiillS 

Xxxxxxxx.xxxxxxxxxxxxx:{ xx;~..xxxxxx 

xxxx.xxxx.xx..."'C.XJdcx.:aoc.xxx.xx:>:.xx:cxx.xxxxx 

xx.xxxxxx.xx:xxxx:x:xxXXJCCXXXXX.XXX. ••• 

VII. DESARROLLO PROFESIONAL 

. Xxxxxxxxx:Xxxxxxx:cxxxxxx.XXXXY..Y..XX 

x.xxxxxxx:cxxxx.xxxxxxxxxxx.xz:y..xzy .. .xx.xxx 

X.XXXXXX.XXX.XY~Y~XXXX.X::OCGr. XXX.XXX. • • • 

VIII .DIS~l_llNCIONES RECIBIDi.S. 

Xxxxxxxx.xx.xxxxxxXXY...xxxxxxxx:cocx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx...xxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx.xxxxx:xxxxx:ooc: ••• 

I~_. ASOCJ/,CIOI'rES A LA QUE PETITEITEC:::: 

Xxxxxxxxx.xx.x:>::.x::cccx.x.:::x: · xxxxxxxxx 

. XXXXXXXJO"..:X:.XXXXXXXX.XXX:O::X.::{XY...XX.XXX.XXX 

XX.::UXXXXXXY...xx.xxx.JC':' ?OCY~~Y .... XXY....XXXX.X.. • ., 

X. AR'l'ICULOS Y OJ~Pu\0 PUJ~ 1 ,IU,.D,¡;; 

x.xxxxxxx::x::.:.:.Y..Y....Y...xY-X.z:x:-::.-::::z::-::zzy_y..xy..:x.y..xy...:z. 

XI o DATOS FJJ;!ILIARES 1 : 

Figuro _12 



"r· VIII. 2. ".CURRICULUM VITAE" DE COMPAÑIA: 
~ ' 

;. 
f• 
1, 

~ 
·r• 

!',. 
,. 

I.- .DATOS DE LA COMPAÑIA: 

.Nombr:e.: 
Lugar y fecha inicio de ·.operaciones: 
.oomiciliC:>: 
·Teléfonos: 
Registros: 

It.- REPRESENTACIONES: 

Nacionales~ 

'Extranjeras: 

III.- DESARROLLO EMPRESARIAL: 

IV.- DISTINCIONES: 

IV.-~SOCIACIONES: 

VI o- PERSONAL: 

NOTA: También se acompaña de una carta explicativa. 



VIII.3. INTRODUCCIONES 

Por ser de capital importancia consignamos los proba
bles temas que se tratan en una introducción: la cual 
puede llevar también los títulos de "Prólogo", "Orien 
tación para", "Antecedentes de", "La situación", "La 
necesidad de la Compafiía", "LÍmites fijados para", -
"Final y alcance de" : 

Temas en la Introducción 

VIII.3.1. Autorización y presentación del infonne.- En esta pa~ 
te se incluyen sus objetivos principales y S8cunda---

\ 
r~os; la fecha y forma de la autorizacjón: los nom---
bres, títulos y direcciones del escritor y del lector, 
y la fecha en que debe entregarse. 

VIII.3.2. Historia de los antecedentes.- Extraído del historial 
financiero de la compañía, comprende cualquier mate-
rial que tenga que ver con la decisión, lu fuerza que 

·puso en marcha la investigación: cualesquier datos de 
la historia o actividades de la industria que sean r~ 

_____________ l evantes-pa-:ro-a-e-1-es-~udi-o-, -y-e-1-pl-aneamrento-o-tr aJ:5cfj o 
desarrollado por la compañía anteriormente en relaci6n 
con el tema. 

VIII.3.3. Alcance y límites del an&lisis.- La prepa~ación del in 
forme necesita la determinación de los productos, ser
vicios, proyectos o planes que van a ser investigados; 
indicar los campos que van a eliminarse d~l estudio; -
establecer los lÍmites que df=ben tener los procecHmie!:!_ 
tos aplicados, o la magnitud de las muestras selecti-
vas; las limitaciones ,geogr&ficas: las proporciones y 
el dinero que va a suponer, etc. 

VIII. 3. 4. Definición y explicación de los términos.- Incl u.í r ,_.m;J 
sección para definir los términos técnicos qu(: no ~r:;HI 

f&cilmente inteligibles por los distinto~ lector~s. 0 

explicar las palabras que se empleen en una acepción _, 
diversa de la corriente. Esta parte se omitirá cuando 
el escritor del informe y sus destinatarios están per
fectamente impuestos en la materia; o también pueden -
incluírse las definiciones indispensables en la parte 3. 



VII~.3!5. Fuentes y proc~dimie~tos.- En esta parte desc,ihe e~ 
autor qel informe el e~qu~~~ de ~u inyes~ig~~iqn, cñ~ 
ffiP ~e999iÓ ~q~ ~a~q~ pe~t~n~ntes, ~os ~e~~+~es d~ su 
~~ª~ ~x~~r~me~~~¡. ~~ fo~~ ~n q~e ~~~ab~e8~§ ~o~ da~ 
~9-~ ~~ t:~~:¡;oc¡~t.9r~q13 y 1~ª ~~es tras se·~ect.j. vas., el an~ 
~isi§ de lo~ benef~c~os, l9s tít~¡os 4e la~ principa~ 
~El!§ .fH~J)tes impresas q.e s~ esi;:udi~., ~!JS ,métq4~$ el3pe;
c~.~~:~.s que h~y-a adopt~do par9 qrga~iza.r, 9Fd.értar o iu 
1:~~p;,:;ªt~;r le~ dqtos··. Este· m~~er~al e~ lo ~"~F~~i~nte_-.;.. 
-m~_n~~ e~~-~~:j)O en algunqs info~~s p,aF~ me;-~~-~-:r v-na -~ 
§~.c;:c_;;~§n apa~te de nivel primero. · 

VI~I.3.~" L~s,_li_m;i..~_ªf:ipnes.- Ex;pl~c~ lo ,qu~ hay d~ in~~,r~~~nte 
.en el informe, la rnan,era o man.era~ d,e mejorar ~u con~ 
(~en!~!">· -y las posibil_i_d~des ª~· ~nve-stigaéi?n.~-~ ·,fu tu .... ; 
Xi!lS .~l:J,_e aca~o sec;tn ne9e~~;r.~.~.s. -El m~ ~e;ci.al 4~ es t_a -~ 

l?~C~~-9n _pl:J.e,~e comp~rv?lr;;e .con e·~ .9-~ ~~ V~J~~-~ ,~ l~ -~ ,s€'~-::
·9'Ún s.e~ e¡ volumen d.~l b~x~g que y,~ .~ .~<;;ttpilr .• 

VIII. 3. 7. C_ri -t;erios -princip~les para ~.a Vé;\_~ora~ión g~ ,da!=:o~ •~- -
El texto del informe indicará los aspectq~ .crí.ticos -.. 
d~ ,est.udio- ,o los cri t~~i~,s ·-paré?- ~onfim~Í:: -~~~ h~p9te:
~~s provisionales, ~a ju~~if~cación de las o~~~n~s -
y e~ orden en que apiilre.cen. · 

VIII. 3 .. 8. Noticias previas del pl~n org~rico. ":'" Se 9ri.ept,a a·l 
lector sobre el desarrollo ordenad~ de-l _inf<;>~e. 

VIII •. 4. INFORMES ACERCA DE UNA PERSONA. 
' ' ~ 1 ' 

Proporcionamos una serie de su~ta~t~yos q~e p~ed~n -
s~r ~alificados con l_os adj~tivo~s i.~d~~adc;>_~ -~~ la de
recha. 

Como ejercicio, describa a su Je~e, a ~u ~~~F~tar~a o 
~ un subordinado. Se sugi~r~p las s~guiente~ ~~ract~~ 
rísticas. Se~eccione sus adjetivos: - ' 

v:p; I • 4. 1 . .VIVACIDAD • Activa, discreta, imp:resionan~.~o i;lpátl,oe 
ca, floja, ~ndiferente, percep~ivo, pru 
dente, sensitivo,. fal_to de!_e_sp~r~tuQ si:"n 
respuesta. 

VIII.4.~. HABILIDAD 
ANALITICA 

Segura, cxplíci ta, m~ t~mática·, ~e-t?dicao 
meticulosa, ordenada, pene·t,rante~ prec~.

sa, ci entífic·a, complicada, d.~ 'per~a., · -
errónea~ definida, inexacta, oscur'Q-m~~ 
ginal 9 sin sistema. 



VIIIa4.3. APARIENCIA 

VIII .·,4:•4. DILIGENCIA 
- ¡ •• 

¡ < • 

VII~.4.5 •. CONTROL 

VIII.4.6. PROP~NSION 
ORAL. 
'' 

VIII.4.7. EXPRESION 
HABLADA. 

Elegante, refinada, brillante, normal, ordina
ria, ruda, desaliñada, sucia. 

Ocupado, consistente, sobre-trabajado, infati
gable, industrioso, saturada, caprichosa, tar
día, fácil de acabar, lánguida, flojo, rápida, 
incansable, adormecida. 

Dominante, ejecutivo, maestro, potente, rigur~ 

so, estricto, fuerte, tiránico, gentil, indeci 
so, indulgente, flojo, pasivo, suave, toleran
te, sin resistencia. 

Clara, concisa, explícita, fluída, lacónica, -
lúcida, precisa, facilidad de leer, ambigua, -
confusa, imita, introvertida, dura, prolífica, 
vaga, verborrea. 

Articulada, clara, efusiva, elocuente, locuaz, 
refinada, comunicativa, vocal, acentuada, inar 
ticulada, cuchicheo, repetida. 

VIII.4.8. INICIATIVA. Confianza, enérgica, emprendedora, intrépida, 
-------~----------perseverante-,-empu-ja-, -con-suerte-, -i-nactiva-,-----= 

inerte, indolente, aletargado, falta de recur
sos. 

VIII.4. 9 •. JUICIO 

VIII.4.10 RELACIONES 

Agudo, astuto, amplio, claro, inteligente, ma
duro, penetrante, racional, equilibrado, fatuo, 
loco, imprudente, incompetente, indiferente, 
irracional, obtuso, miope, estúpido. 

Cooperativo, cordial, familiar, amigable, amor~ 

so, respetadas, respetuoso, sociable, comprensi 
vas, antagonista, discordante, interfiere, dis
puta, malicioso, sobre familiar, lleno de pesar. 

VIII.S.- LI:TERATURA DE LA IMAGEN. 

Como una especialidad, para hacer llegar la información a los 
estratos más ignorantes o más pobres, se han desarrollado in
formes técnicos en base "cornics", "monitos'"~ tal como serían 
las publicaciones de "Los Agachados", "Las Penitentes", etc.; 
se tiene una introducción que la realizan los personajes de -

_ RÍus; luego se desarrolla una relación técnica de pros y con-
tra~ del terna que se trate y finalmente se establecen ponclu
siones y recomendaciones. Se termina con la bibliografía que 
sirvi6 de base para elaborar la publicación. 



IX.- PONENCIA 

IX. l. - GENERALIDADES. 

En la Secci6n Ba. de nuestro Capítulo II, titulado "Como Redactar'', ·en 
la primera parte se han indicado los "resultados de una .investigaci6n" 
y hemos advertido que la estruccura de redacd6n·es una ~lipse; part~ 
.neciend'ó a este grupo se tienen do a conceptos que n1uchas veces se con .. 
funden, ya que tienen los miamos motivvs, !as mis mas c:aracterfstic.a.s, 
pero ·diferentes aplicación; una es la ''inveutigaci6n" que .genera un docu 
mento, del cual proporcionamos la8 etapas para lograrlo, ·Y .ot.ro es la 

·ponencia de la cual también proponemos su forn1ato; subra:yan1os am
bos son documentos argumentativos o expo;;¡itivos que.deben convencer~ 

1 

IX. l. o. DEFINICIONES 

·Invest~gación.- Es el proceso disciplinado.de búsqueda·de.hechos que 
condu·cen a una persona a. descubrir la verdad :sobre algoo 

Tesis.- Esta verdad que sE- establece como una tesis, se _concluye cornr, 
un resultado de los hechos que la persona descubre y .prueba de .una ma -· 
nera determinante por los hechos que se relacionan • 

. Documento de investigación. - Es .tina prescntad6n formal de estos he ... 
chos des cubiertos, provee la evidencia que el autor necesita para deíenrler 
la Qpini6n que se ha expresado en la tesis. Se establece c6mo y dónde 
se encontraron los hechos. Si fueron to1n.a.dos de lo que dice otr~ gen, te 
o han escrito otras personas. En caso de que fueron descubiertos por 
observación directa, se describirá 1.a experiencia. 

La opinión, esto es, la tesis es subjetivamente presentada, .'los hechos 
que dan los puntos de soporte son objetivamente presentados, en e~ infor
me técnico. 

IX. 3. -

IX. 3.1. 
IX.3.2. 

IX.3.3. 
IX. 3. 4. 
IX. 3. 5. 
IX.3.6. 
IX.3.7. 
IX. 3. 8. 

ETAPAS PARA EL DOCUMENTO DE INVESTIGACION 

Seleccionar un tema. 
Léer un artículo general y otros en favor o en contra, leer ur• 
argurnento dentro del tema. 
Formular una tesis temporal y un esquema ternpor.ail-
Prepal·ar la bibliograf!a preliminar. · · 
Tornar notas de fuentes relevantes. 
Etiquetar tarjetas de notas y revisar el esquer .. 1.a de trabajo0. 
Escribir el primer borrado¡·. 
Revisar el texto, escribir la iint:roducci6n y la conclusi6n •. 



IX. 8.1. 

IX. 3. 9. -

IX. 3.10.-

1 

IX. 4.-

(• 

l. 

IX. 4. l. -

IX.4.2.-

Introducción: 

IX. 8.1.1. Precisar la actualidad y el valor de la investigad6n. 
IX. 8.1. 2. Definir un tema abstracto o especial en su tesis. 
IX. 8.1. 3. Explicar porque se ha tomado este aspecto particular 

del tema. 
IX. 8.1. 4. Informar de otros aspectos del tópico. 
IX. 13.1. 5.Proporcionar una anécdota pertinente paraabordar el tema. 
IX. 8.1. 6. Resumir como se ha aproximado al tema. 

Llenar las notas de pie de página en el borrador. 

Poner el papel 
IX.13.10.1. 
IX. 3.10. 2. 

IX. 3. 10. 3. 
IX. 3.10. 4. 
IX. 3. 10. 5. 
IX. 3. 10. 6. 
IX. 3.10. 7. 
IX. 3. 10. 8. 
_IX. 3 • 1 O. 9. 
IX. 3.10.10. 

PONENCIA • 

en su forma final. 
Forn1a to. 
Página para el título, nombre autor, instituci<)n y 

fecha. 
Prefacio. 
Esquema. 
Primera página del texto. 
Notas de pie de página. 
Paginar 
Cláusulas. 
Bibliografía. 
Revisión Final. 

La ponencia es en realidad una tesis. Es llegar a una conclusión con 
cierta originalidad, resultado de investigaciones, pruebas, experi -
mentos, etc. , 

El documento cumple con las etapas enunciadas en el anterior incisu, 
pero obsérvese que debe argumentarse. Se propone este desarrollo, 
y recuérdese nuestra Sección de Introducciones en el cual exhausti
vamente se proporcionarón los conceptos que debe reunir; en el caso 
de la ponencia, la introducción se descompone en las dos secLio11cs; 
antecedentes y proposición; con el objeto de que se consigne clara y 
precisamente la propuesta de la ponencia. 

La sección de concentración corresponde con el desarrollo del do
cumento y las conclusiones si es posible terrniri.1rán con el título de 
la ponencia; aquí se tiene la estructu~a elrptica que se mencionaba 
al principio de este capítulo. 

Antecedentes: Da tos sobre el particular, a favor o en contr::'-; leyes 
que amparan o no, hasta la fecha de la ponen.cia; lectura de peri6~ 
cos y libros. 
11 ·, •• , 

El ponente entrega la propuesta y la motiva, no.la defiende la rf!fuer 
za, y comienza a argumentarse. 



IX.4.3.-

IX. 4;. 4.-

Concentraci6n. 
1.. 

Con calor empieze a defender la propuesta, se dan ~rgum!'nlos \ o•t 
ejemplos y hechos tangibles en pro y contra. 

Conclusiones. 
Apoyándose en lo á.nterior se concluye; si es pcs¡b}e con ~l t.ftulo de 

la ponencia. 

IX. 4. S.- Recomendaciones. 
Se establecen para mover. para O-riginar un plan de acd()n. 

IX.S.- EJEM.PLO. 

Po n 1e n e ia que el Rector GuiHern•o Sob" n)n pr~scntó ante el .HI 
Congreso Mundial de la Federaci6n Internacional de Documenta e i0n 
en México, Diatl"ito Federal, ello. de Octubre de 197&, trtulada: 
"Avoyo de la Informa.ci6n a la Educaci6n y a la lnvcsdgaci6nn. 

Síntesis 

El Doctor Sobcr6n comenzó por ;¡ naJ.i,,a r l?..s etapas s•Jcesi v;• . .s 
·por las que pasa toda sociedad: la preindusl.rí::..l. la indust.ri..:ll y la 
post-industrial. diciendo que nuestro c,,nt.incnle se er<cucntra en la 
primera, en vías de ingresar a la segunda. y que actualmente la in
formación es insustituible, creciendo en ir11portancia confo¡-mt: !a e;<) 

ciedad progresa. 

Continu0 diciendo que s6lo con la ut.Uizació:1 adecuada de la in!orm~
ci6n se podrán superar los problel."rlZl.s de_ ignorancia, altas ta.sas de· 
crecimiento de la poblaci6n~ escacez de recursos y miseria. La 
información debe ser un elemento de transforn1aci6n, que Lransfur
me desde el concepto tradicional de Universidad, hasta la difusión 
del conocimiento. 

Por otra parte, "los objetives de la enseñan7.a P-upcrior no pueden 
desligarse del marco socio-econ6mico de la naci6a ... es eviden
te que tanto los objetivos de ia enseñanza superior como loe;; inter~ 
ses de la naci6n son aspectos del mismo concepto de de9a rrollo in!:(: 

gral con justicia social". 

Es necesario por otra parte, nu.ntener una interrelación entre la:; 

distintas rarrns del sabe1.·. pues no es posible n-l~nten<:!l~sc é'l I'Yió.!'l~cn 
de los problemas nacionales 11 ¿ P1.1ede un Médico ~· se pregunta el 
doctor Sober6n- ignoral' las Ciencias Sociales en una época en que 
buena parte de sus pacient~o están en!errnos de su civilización?". 



Y lo anterior, continu6, s6lo será posible mediante el rnejorarni<'lllo de !.1 

iníorrnaci6n, que permitirá también " la vinculaci6n y coord inac iún coul i
rmas de las actividades pertinentes de los sectores gube rnam<:> nla)c S, }>1"(1-

duct~VO y educativo, científico y tecnol6gico. 

Mencion6 más adelante el triángulo de Jorge Sábalo, media ·•te el cual st> ·la 

una interrelaci6n entre los distintos componentes, rnra dar ba'>e ~6lida ;d ~'

desenvolvimiento de las ciencias y de la tecnología y a<>egurar su eíectiv-=1 
contribuci6n al desarrollo de nuestros países. En A n 1é rica La tina, añacf¡r', 
el Rector, aún no existe un sistema de relaciones así, sino que" se obs<·r
va en esta regi6n un profundo desajuste entre la naturaleza de nuestro inci
piente desarrollo y la infraestructura científica y tecnológica, particular -
mente considerando la labor que en este campo llevan a cabo las univer:;;i
dades". 

A pesar de lo 
los primeros 
y Tecnología 

anterior, continuÓ ·diciendo el doctor Soberón, se han da<..l o 
pasos, con la creaci6n de Consejos Nacionales de Ciencia 

y Centros de informaci6n especializada. 

Continu6 diciendo que hasta bien entrado este siglo se continuaba conside
rando a las universidades "virreinatos del espíritu", pues se con(.(:día m~ 
yor importancia a las artes y las humanidades y no ;e cultivaba el espíri
tu. crítico e inquisitivo necesario para la ciencia. 

".Pe no proponernos el dominio del saber científico moderno como el len
guaje fundamental de la civilizaci6n emergente, correríamos el riesgo de 
la marginaci6n cultural". 

Pa'ra atender el doble problema que se presenta en hs universidades - la 
influehcia de nuevas generaciones por educar y la preparaci6n de profesio
nistas capacitados para resolver las necesidades del país-, "es necesario 
contar con mecanismos de captaci6n, procesamiento y análisis de informa 
ci6n que permitan la adecuada planeaci6n académica de las instituciones,
la. evaluaci6n sistemática de los conocimientos de los alumnos, de los pro
gramas y planes de estudio; que permitan el control y el análisis de los pro 
cesas de ingreso retenci6n y deserci6n estudiantil; así como el uso de la i~ 
íormática para resolver problemas de apoyo administrativo y hacer un uso 
más eficiente de los limitados recursos de las universidades". 

1 

La docencia, la investigaci6n y la diíusi6n cultural necesitan de una infor
m.aci6n de este tipo, pues éstas no se harán de una ma~t:;ra total si no :;e 

cuenta con sistemas de captaci6n, procesamiento y difusión de la infor1na
ci6n, que son los objetivos fundamentales del Centro de Información Cien
t{íica y Humanística y del Centro d'e Servicios de Cómputo. 



"Sabe m os, cuncluy6 el duelor Sube re) ro ,~ n Hu p•>~H:ncia, f..!•JW ,, •Ín 

estatnot:~ lejos de lograr cilhalrncnle ese prop•.Jsito. f'h ubslau
te, lu que hasta ahora se ha realizado nos alic~nla a r<'Johla.r 
esfuerzos pa:ra llegar a la meta qu~ nos hemos irnpuestoli. 



X.- REFERENCIAS Y BIBLIOGRAFIA 

A Manual oí Advanced English for Fo.reign Students - Longman 19(> 'l 

C6n10 escribir efectivos reportes de·negoci~R; Folleto Revista Visi1J11 

CcSmo formular informes t.écnicos.- R~lph A. Hichardson.- lnstit•1lo 
General Motora. : ~raducido por la Corn._isión ,de Ingeniería de ·T d n
sito S. O. P. 

Artículo de la OEA, de Bogotá, ·Colombia.- A.parecido en el Periódi 
co "El Nacional" 1973. 

Curso Práctico de .Redacci6n del ILVEM. 

Curso Expresi6n Escrita para altos Ejecutivos de la S. O. P. 1975 

The Elements of Style .• --William Strunse Jr Rt 8. B. White 1955. 

Politics and the English Language. -' Georg e O rwell 193 5 

C6tno redactar un informe.- British Associatio11 íor Commercial and 
Industrial ;Education ( BACIE). 

Manual del Redactor de Informes.- Charles E. Van Hagan (CECSA) 

Vol. 4 No. 3 Modern Business Reports Alexander Hamilton Institute, 
Inc. Mayo, 1976. 

10 Steps in Writing the. Research Paper Roberta H •. Mar_kman,,. Ph. D. 
and Marie L. Waddell, Barron's Educational Séries, In'<:., Woodbury, 
New York. 1971. 

La Comunicaci6n Funcional en los Negocios, J es samon Da-~ e W illiam 
Jackson Lord -Jr., Editorial Di~na, México, 1973; ''· 

La Trampa del Tiempo; R. Aiec Mac Kenzie 1972. 

How to W rite Reporta. - John Mitchell • - F'rHllana/ Collir1!:1 . -
1 

' ' 

\Vriting for Resulta.- David W. 
1974. 

Ewing.- John Wiley /Y Sons. 



que pueden ser suficiente::; pam detener el coche suuvementc. J:l .·~o

londwmiento en estus circunst~ncias no hdrá otea cosa que aum·:·r t 'C 

el ricsCJO al dur un volantazo a destiempo o frenar hasta pr-:>v::Jc:u el. • , 
._ 

P.:ltlna~o. 

Y,por Mtim·:>, si el parabrisas se rompe, también la ser·::nida(1'(í\,_•._,rfJ' 
jUCJ(.H su p.:~ pel. El ruido que acompaña a la rotura no debeí,~ i.:lS~! :; ~-!r. 
Los vidrios modernos del parabrisas ?On de temple difecenciu.do y )er
miten ver a través de los trozos cuondo se rOP1;.>en. Po.r otrcl'J~k,, la 
posibilidu.d de un desprendimiento de los peduzos es bascante'· rt!l '-.~a.·. 
La Vi!:>i6n CJL!cda oculto durante los breves instdntes de la frarJr' .:i.·· •ciÓn, 
para v0l•:er después con las restricciones creildus por los cícnl~,:; r;3 j-· 
aristas. En caso de no ver bien, sjempre se puede dar un Qvlp:: e~ .r-.:Hil 
bris~s para dcspreilder los troz.os, agachnndo la cabeza paw q.l:~! :,,j dc·n 
en los ojos. La dctGnci6n del coche se hará rd.picla!nente, cor~~·.) s~·.:11p;c 

que hay una emergencia, pero evitando un alcance tr.lsero. 

Sólo en 1970, según lu. policía (suizo) se tJrodujeron oficiu.ll.l·?r!t ,~ i !SOO 
ucci.:Jcntes.- Por lo menos 35,680 personas sufrieron heridas m[}.~; ,) ;ne
nes graves. Algunos sufrieron daños permdncntes frsicos, psfqLJ :.-: · · .o 
rnent.-:!cs. 1694 murieron. ' 
Yo no ncces ito e in turón p:Jcquc siempre conduzco con cuidado. 
¿ Par•:t qué le sirve a Ud. si otros son imprudentes? Ud. puedG ¡- . : -·cer 
un c)Ccide!1tc, s iend:J totalmente inocente. 
Es df-'m<lSiLtdo corY!,;>licddo po:1crse cada vez el cinturón. 
y:::l. no necüsitu más de S a JO segundos para ello. 
En 1970 el tránsito por ruta-5 provocó en Suiza 1000 muertos. J\ L'. r-sbe-
zcJ de lCls causas estj lo velocidad cxce:-:;ivu. 1 inu.der~uado p.:lrd 
y los reglClntentos de tránsito o de seguridad. 
Los citl!ronos lu.r:Jbién tienen imp0rtancia en el tránsito ciudac!d:o. En 
un ch'Jque a 40 kilómetros de velocidad, pueden los viujeros cl-:1 ~: .. ie~! 
to del.:wtero estrellarse contra el parabrisas, o caerse al p;Jvilll ... -!!~r 1 u.l 
Clbrirse los portezuelus. 
El cinturón debe quedM bien, peco no apretar. 
Un cinturón apcol:>ado debe soportar _una tracci6n eauiv;:tlente a 3•-IJ) kilos. 
E~to cquivole rnás o menos a ,la fuerza que entra en juego al e!!:-: .~r un 
automóvil con un muro a GO km/hora. 
No desc.Jrfa vcrm~ uprisionado en el interior de mi auto1n6vil, si r-·~ to-

. ' 
cara cuor a 1 aguü. 
Aún en un caso L:m excepcional, ser(a vcntu.joso llevar el cintur0~:. Se 
evita golpearse dentro del coche. 
La exp~rienr::ia ccrnuC!stra que en los viajes largos uno se canse. ¡;,.-nos 
con el cin~ur6n, porque éste fuvo!'ece una p8sici6:t r:~ás correctu.. 

-.- Pref.~rir[a VE>r:ne 1 c:H&¿ado fuera del aut::.)m~vd, que oprctad::;; u. den tr·•. 
;~-:_..)Tc<.bs los estudios demuestran que es mtl.s f¿¡c;ll escapar a las Ct.;.r._~:::

cue.ncias ce una coltsi~·n si uno que:.:ia atado al coche. La c.3rroc-.::ru. 
ab!:>o:-be los golpes más luertes. 


