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Presentacion

La presente guia de estilo, preparada por el Fondo Editorial de la Universi-
dad del Pacifico, pretende ser un documento de referencia para los procesos
de produccién y edicién de sus publicaciones. Por ello, se recomienda a los
docentes consultar la guia de estilo para la preparacién de sus informes de
investigacién, los que mds tarde se convertirdn en publicaciones de nuestro
fondo editorial.

La guia de estilo se basa en las normas establecidas por la Real Academia de la
Lengua Espanola ala fecha; y, naturalmente, estard sujeta a cambios y mejoras
en el tiempo. Las citas y referencias seguirdn el Manual de Publicaciones de la
American Psychological Association (APA).

Esperamos que este documento sea atil para la labor de investigacién de
los docentes de esta casa de estudios. Son bienvenidos los comentarios y las
sugerencias.

Maria Elena Romero
Presidenta Ejecutiva del Fondo Editorial
Universidad del Pacifico
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1. Elementos y normas técnicas

Presentamos a continuacién una serie de indicaciones sobre la forma de
organizar y presentar la informacién en los textos. No son las tinicas, pero si
las que prefiere el Fondo Editorial.

1.1 Las citas en el texto

1.1.1 La informacién bibliogrifica entre paréntesis

Es necesario que esta informacién aparezca siempre que se recurre a una cita,
ya sea textual o indirecta. Las notas al pie de pdgina se usardn solo para realizar
comentarios complementarios, no para citas bibliogréficas.

La informacién entre paréntesis debe incluir el apellido del autor citado, el
afio de publicacion de su obra y el niimero de pdgina de donde se ha tomado
la informacién. Los paréntesis deben colocarse inmediatamente después de
la cita, precedidos por un espacio, y antes del punto.

Ejemplo:

La evidencia sugiere que «en las cavernas, se concede el primer lugar a la caza,
en razén del valor mégico de las pinturas, o también, acaso, de la belleza de
las figuraciones: eran tan eficaces como bellas» (Bataille, 1997, p. 66).

En caso el apellido del autor aparezca como parte del texto, no es necesario
repetirlo dentro del paréntesis.

Ejemplo:

Como afirma Bataille, «en las cavernas, se concede el primer lugar a la caza,
en razdn del valor mégico de las pinturas, o también, acaso, de la belleza de
las figuraciones: eran tan eficaces como bellas» (1997, p. 66).

Cuando una cita textual tiene 40 o mds palabras, debe ir en un bloque de
texto independiente, con una sangria, y sin comillas. La informacién entre
paréntesis va luego del punto final de la cita.

Ejemplo:

Como sefalan los autores:

El asesinato de Sdnchez Cerro, en 1933, permitié el ascenso a
la Presidencia del general Oscar R. Benavides, quien represen-
taba los intereses de la élite y profesaba un conservadurismo
fiscal. Sin embargo, las directrices generales de la politica eco-
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némica fueron establecidas antes de la llegada de Benavides al
poder. (Thorp & Bertram, 2013, p. 236)

En caso de que existan varias obras de un mismo autor publicadas en un
mismo afo, serd necesario incluir una letra mintscula que sirva para dife-
renciarlas entre si.

Ejemplo:

La economia del pais habia mejorado para cuando se dio inicio al gobierno del
nuevo presidente (Martinez, 1997a, p. 66); al mismo tiempo, sin embargo,
ciertos problemas politicos terminaron con la estabilidad que recién comenzaba

(Martinez, 1997b, p. 97).

Cuando el fragmento citado pertenezca a varias paginas distintas, se indicardn
el primer y tltimo niimero separados por un guion y se usard «pp.» en lugar
de «p.».

Ejemplos:
(Bataille, 1997, pp. 44-45)
(Cervantes, 2004, pp. 1544-15406)

Cuando la obra citada tenga dos autores, dentro del paréntesis sus apellidos
deben figurar separados por el signo «&o.

Ejemplo:

(Shugart & Carey, 1992, p. 45)

A partir de tres autores, dentro del paréntesis se debe incluir una coma antes
del signo «&».

Ejemplo:

(Garcia, Saldivar, & Uribe, 2013, p. 78)

Cuando los apellidos de los autores aparecen mencionados fuera del paréntesis,
van separados por la conjuncién «y».

Ejemplo:

Ello se desprende de la informacién recabada por Shugart y Carey (1992, p.
45).

En el caso de tres, cuatro y hasta cinco autores, deben figurar sus apellidos en
la primera mencién en el texto.
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Ejemplo:
Para una visién de conjunto del proceso, véase el trabajo de Smith, Robles,
Pérez, Somoza y Renteria (2005).

En la segunda y sucesivas menciones, sin embargo, solo se indicard el primer
apellido, seguido por la abreviatura latina «et al», que significa «y otros».
Notese que solo lleva un punto, al final, y que por ser un préstamo del latin
debe escribirse en cursivas.

Ejemplos:

Como sefialan Smith ez a/. (2005, p. 56), el proceso electoral se llevé a cabo
de manera ordenada.

El proceso electoral se llevé a cabo de manera ordenada (Smith ez al., 2005,

p. 56).

En ciertos casos, los textos citados podrian carecer de ano de publicacién.
Cuando ello suceda, es necesario sefialarlo mediante la abreviatura bibliografica
«s. f» («sin fecha de impresion o de edicién»), que serd colocada en lugar del
afio. Note que hay un espacio en blanco entre «s.» y «fir.

Ejemplo:
(Menen, s. f., p. 23)

1.1.2 El uso de comillas y las jerarquias en el interior de la cita

Existen tres tipos de comillas: las espafiolas o latinas (« »), las inglesas (“ ”) y
las simples (). Las espafiolas se emplean para abrir y cerrar una cita textual.
Si el fragmento citado incluye, a su vez, una cita en su interior o una frase
entre comillas, se recurrird a las inglesas.

Ejemplos:

«El sidbado anunciaban “Hay trabajo mafana” y ahi mismito se anotaban los
que querian ir a faenar el domingo» (Burenius, 2001, p. 88).

«Sospecho que entre ellos estaba el funesto Victor Riveros con su columna
titulada “Sin pelos en la lengua”» (Burenius, 2001, p. 120).

Sila cita tiene una tercera relacién de jerarquia, es necesario entonces recurrir
también a las comillas simples.

Ejemplo:
«El catedratico anuncié: “Los interesados en el seminario ‘Economia y Comer-
cio’ deberdn presentar sus solicitudes cuanto antes™».
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1.1.3 La omisién de informacién y el uso de corchetes

Cuando se omite informacién en una cita textual, se deben emplear corchetes
y tres puntos suspensivos en reemplazo del fragmento omitido, cuya ubicacién
corresponde con la de los corchetes.

Ejemplos:

«[...] el deseo incontenible, exasperado, no puede oponerse a la vida, que es
su resultado [...]» (Bataille, 1997, p. 52).

«Apenas se dio la Ley de Reforma Agraria [...] la familia Grafia se apresté a
ejecutar la parcelacién por iniciativa privada» (Burenius, 2001, p. 25).

Dentro de la cita, los corchetes también se utilizardn para especificar infor-
macién que no sea explicita en el texto original.

Ejemplo:
«[el erotismo] estd vinculado al nacimiento, a la reproduccién que, innecesa-
riamente, repara los estragos de la muerte» (Bataille, 1997, p. 52).

1.1.4 Las abreviaturas bibliograficas

Las abreviaturas bibliogréficas que, acompanadas de comentarios, sirvan para
orientar al lector se presentardn en notas al pie.

A continuacién, ofrecemos un listado de las abreviaturas mds comunes —en
latin y espafol- y sus significados. Es recomendable que haya coherencia en
su uso. Si se opta por usar abreviaturas en latin, deberia evitarse el uso de
abreviaturas en espanol, y viceversa. Nétese que las abreviaturas en latin van
en cursiva por pertenecer a otro idioma.
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Latin Espanol Significado
c.; cap. capitulo
¢f's cfr. (confer) cp.; conf; confr. confréntese o compdrese
e. g (exempli gratia) ~ p. ¢j. por ejemplo
¢j. ejemplo
ib.; ibid. (ibidem) Ibidem en el mismo lugar, reemplaza a la
obra
id. (idem) [dem en el mismo autor, reemplaza al
autor
i. e. (id est) esto es
L c.; loc. cit. (loco l. cit. en el lugar citado
citato)
n./N. del T. nota / nota del traductor
op. cit. (opere citato)  ob. cit. obra citada
p-; pag. / pp. pdgina / paginas
s. d. (sine data) s. f. sin fecha (de impresién o de
edicién)
vid. (vide) V. véase

1.1.5 Las referencias

Al final de la obra, debe consignarse un listado alfabético que incluya todos
los documentos consultados por el autor. Este debe prepararse segun las
especificaciones del Manual de publicaciones de la American Psychological
Association (APA), séptima edicién, versidn en espanol.

Las referencias se ordenan alfabéticamente de acuerdo a los nombres de sus
autores. Si un mismo autor tiene mds de una referencia, estas se ordenan de
mads antiguas a mds recientes. Si un mismo autor tiene dos o mds referencias
de un mismo ano, estas se distinguen agregando una letra del alfabeto a con-

tinuacién: 2015a, 2015b, 2015c, etc.

Seguidamente, presentamos algunos de los casos mds comunes de referencias.
Para otros casos especificos, por favor remitase a la publicacién de la APA
antes indicada.
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1.1.5.1 Publicaciones periédicas

a. Articulo de revista

Autor, A. A., Autor, B. B., & Autor, C. C. (afo). Titulo del articulo. T7tulo de ln
publicacion, volumen(ntimero), nimero de pdginas. https://doi.org/xxxxx

Ejemplo:

Gonzilez, . A., Rodriguez, M., & Tafur, A. (2015). Anilisis de las relaciones
comerciales entre China y Latinoamérica. Cuadernos Centroamericanos
de Economia, 8(1), 225-267. https://doi:10.1145/1941487.1941538

Note que solo se mencionan las iniciales de los autores, y que el nimero de
volumen (si lo hay) va en cursivas. Luego del DOI no se coloca punto final.
En caso el articulo no cuente con DO, la referencia termina con los niimeros
de pégina.

Si el articulo ha sido tomado de una revista en linea, incluya la direccién

(URL) de la manera siguiente:

Gonzélez, ]. A., Rodriguez, M., & Tafur, A. (2015). Andlisis de las relaciones
comerciales entre China y Latinoamérica. Cuadernos Centroamericanos

de Economia, 8(1), 225-267. http://www.cuadernosce. org/8/1/gonzalez
Note que no se escribe punto luego de la direccién (URL).
b. Articulo de periédico

Autor, A. A. (fecha de publicacién con dia, mes y afio). Nombre del articulo.
Nombre del periddico, nimero(s) de pdgina.

Ejemplo:

Yamada, G. (19 de febrero de 2017). Facebook y la posverdad. E/ Comercio,
p- 6.

Indique la fecha completa (si estd disponible) entre paréntesis. Antes del nd-
mero de pdgina, indique «p.» 0 «pp.» si el articulo tiene una o varias paginas,
respectivamente. En el caso de pdginas sucesivas, coloque un guion entre los
ntmeros; si son discontinuas, separe los niimeros de pdgina con comas.

Para un articulo de periédico tomado de la versidn en linea, indique lo
siguiente:

10
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Yamada, G. (19 de febrero de 2017). Facebook y la posverdad. £/ Comercio.
http://elcomercio.pe/economia/opinion/facebook-y-posverdad-gustavo-
yamada-opinion-noticia-1969758

1.1.5.2 Libros

a. Libro completo

Autor, A. A. (ano). T7tulo del libro. Editorial.

Ejemplo:

Portocarrero, F. (2013). Grandes fortunas en el Peri: 1916-1960. Rigueza y
filantropia en la élite econdmica. (1.2 ed.). Universidad del Pacifico.

Como se ve en el ejemplo, a continuacién del titulo se puede incluir infor-
macién sobre la edicién o el niimero de volimenes, siempre entre paréntesis.

En caso se esté referenciando la version electrénica del libro anterior, se debe
incluir la informacién siguiente:

Portocarrero, F (2013). Grandes fortunas en el Perii: 1916-1960. Riqueza y
Jfilantropia en la élite econdmica. huep://todoebook.com/

b. Capitulo de un libro

Autor, A. A., & Autor, B. B. (Afo). Titulo del capitulo. En A. Editor & B.
Editor (Eds.). T7tulo del libro (nimeros de pagina del capitulo). Editorial.

Ejemplo:

Monsalve, M. (2012). La historia oral y la historia empresarial: posibilidades
para el estudio de la cultura gerencial. En L. Kogan (Ed.). La caja negra:
relatos de investigacion en administracion, ciencias sociales y economia (pp.

45-71). Universidad del Pacifico.

Note que en el caso del editor o editores del libro se coloca primero la inicial
y luego el apellido. En caso el libro cuente con coordinadores o compiladores,
usaremos las abreviaturas siguientes: Coord./Coords., Comp./Comps. Indique
los nimeros de pdgina del capitulo a continuacién del nombre del libro, entre
paréntesis, y precedidos de «pp.».

11
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1.1.5.3 Actas de congresos o simposios

Autor, A. (Fecha). Titulo de la contribucién [Tipo de contribucién]. Titulo del
simposio o Congreso, Ciudad, Pais. https://www.conferencia.com/XXX

Ejemplo:

Stucchi, L., Pastor, J. M., Garcia-Algarra, J., & Galeano J. (octubre, 2018).
Generic model of population dynamics [Presentacién de paper]. FisEs'18,
XXII Congteso de Fisica Estadistica, Madrid, Espafia. heeps://fises18.
gefenol.es/media/contribution_edited/P-060.pdf

Use estas referencias para ponencias no publicadas formalmente. En el caso
de actas ya publicadas, seca de manera impresa o electrénica, use el formato
indicado arriba para libros o capitulos de libros, segin sea el caso.

1.1.5.4 Tesis

Autor, A. (Afo). Titulo de la tesis [Tipo de tesis para optar un grado o titulo,
Nombre de la institucién que otorga el titulo]. Nombre del Repositorio.
heep://www.repositorio.abc

Ejemplo:

Alva, E. (2010). El impacto que producen los beneficios tributarios en la
formalizacién de las microempresas: El caso de Lima Cercado, Perti
[Tesis doctoral, Universidad de Deusto]. Repositorio institucional de
la Universidad Deusto http://dkh.deusto.es/comunidad/thesis/recurso/
el-impacto-que-producen-losbeneficios/d2cbe57e-6c¢68-4¢5¢-89b5-
b2c7d1b0ecb3

A continuacién del nombre, indique entre corchetes si se trata de una tesis
de licenciatura, maestria o doctorado. Si la tesis es inédita, indiquelo también
entre paréntesis, de la siguiente manera: «[tesis de doctorado inédita]».

1.1.5.5 Mapas, material grifico o fotografias

Autor, A. A. (ano). Nombre del material [Descripcién del tipo de material].
heep://xxx

Ejemplo:

GEO GPS Perti (cartégrafo). (s. f.). Calles de Lima metropolitana [mapa de

calles en formato Shapefile]. htep://www.geogpsperu.com/2016/06/
calles-de-lima-metropolitana-shapefile.heml

12
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A continuacién del nombre del autor, indique entre paréntesis el tipo de
colaboracién realizada (fotégrafo, ilustrador, etc.). Note que cuando el autor
es una institucién u organizacién, va un punto antes de indicar el afio. Si
desconoce el afio de creacidn, indique «s. f.» (sin fecha).

1.1.5.6 Trabajos inéditos

Autor, A. A. (ano). T7tulo del manuscrito. Manuscrito inédito. Institucién.
Ejemplo:

Jiménez, A. B. (2017). Plan de negocio para una empresa cementera en Lima
Metropolitana. Manuscrito inédito. Universidad del Pacifico.

Segin la naturaleza del manuscrito, se puede precisar también lo siguiente
a continuacién del nombre: «Manuscrito presentado para publicacién» o
«Manuscrito en preparacién».

1.1.5.7 Mensajes de blog

Autor, A. (Fecha). Titulo del material. Nombre del blog. https://www.blog.
com/XXX

Ejemplo:
Parodi, C. (10 de febrero de 2017). Trump y la economia mundial. Economia

para todos. heep://blogs.gestion.pe/economiaparatodos/

1.1.5.8 Peliculas
Director, B. B. (Director). (afio). T7tulo de la pelicula [Pelicula]. Estudio.

Ejemplo:
Lombardi, E J. (Director). (1985). La ciudad y los perros [Pelicula]. Inca Films.

1.1.5.9 Entrevistas o comunicaciones personales

(A. A. Entrevistado, comunicacién personal, fecha)

Las entrevistas o comunicaciones obtenidas personalmente no se incluyen
en la lista de referencias, sino simplemente se mencionan dentro del texto
cuando corresponda.

13
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Ejemplo:

Ante las desastrosas consecuencias de la politica intervencionista en la industria
y la agricultura, la aparicién de presiones para ponerle fin no debia resultar
ninguna sorpresa (G. Bertram, comunicacién personal, 7 de febrero de 2017).

En las citas siguientes en el texto, solo es necesario mencionar entre paréntesis
el apellido del autor y el afo, de la siguiente manera: «(Bertram, 2017)».

1.2 Las notas a pie de pdgina

Estdn reservadas para comentarios complementarios del autor, ya sea en fun-
cién de una cita o de su propio texto. Las notas deben seguir una numeracién
consecutiva —comenzando por el nimero uno (1)- y, cuando vayan al final
de una oracién, su llamado debe indicarse inmediatamente antes del punto
que la cierra.

Ejemplos:

i) El estadio servirfa a Lacan para ejemplificar una dialéctica que se establece
entre el sujeto, su imagen y el otro. En ella, el sujeto reconoce su imagen en
el espejo a partir de las palabras del otro, es decir, de un deseo ajeno!.

! Témese en cuenta que Lacan relacionard el lenguaje humano con el deseo del
sujeto. Para él, la instauracion del lenguaje en el sujeto supone su ingreso al plano de
la demanda y, por lo mismo, del deseo.

ii) «En la historia del erotismo, la religién cristiana desempené una funcién
clara: su condena. En la medida en que el cristianismo rigié los principios del
mundo, intentd privarlo del erotismo» (Bataille, 1997, p. 97)2.

2 La pintura titulada £/ juicio final del artista belga Bartholomeus Spranger es una
excelente representacién del control al que se refiere Bataille.

En el segundo ejemplo, donde la nota acompana a una referencia parentética,
la llamada debe ir luego de cerrado el paréntesis.

En algunos casos puntuales, el autor puede resaltar palabras o frases dentro
de la cita para enfatizarlas ante el lector. Usamos negritas para eso. Siempre
que ello suceda, serd necesario incluir un comentario o una nota al pie que
indique «el resaltado es nuestro», «énfasis del autor» o una frase similar.

14
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Ejemplo:

«En las cavernas, se concede el primer lugar a la caza, en razén del valor
mdgico de las pinturas, o también, acaso, de la belleza de las figuraciones:
eran tan eficaces como bellas» (Bataille, 1997, p. 134)".

1 El resaltado es nuestro.

1.3 Tablas y figuras

Muchas publicaciones incluyen, ademds de textos, apartados tales como tablas
y figuras. Cada vez que introduzcamos uno de ellos, deberemos asegurarnos
de incluir el nimero correspondiente y correlativo, un titular y la fuente de
la informacién que presentamos.

1.3.1 Tablas
Ejemplo:

Tabla 1

Las fases de negociacién progresiva del tratado de libre comercio China-Chile

Fase Tratado de comercio Fecha
I Tratado de libre comercio para bienes Octubre de 2006
I Tratado de libre comercio suplementario para
servicios Agosto de 2010
II Tratado de libre comercio suplementario para
inversiones Febrero de 2014

Fuente: Direccién General de Relaciones Econémicas Internacionales (2014, p. 45).

15
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1.3.2 Figuras
Ejemplo:

Figura 1
Diagrama de Venn

Fuente: Frutiger (1981, p. 154). Elaboracién: Centro de Investigacién de la
Universidad del Pacifico.

Cuando la tabla o figura haya pasado por un proceso de elaboracién adicional,
ello debe indicarse a continuacién de la fuente, en la misma linea. Cuando la
elaboracién corresponda al autor, se indicard «Elaboracién propia». Note que
en este caso no van dos puntos entre ambos términos.

1.4 Los titulares

Los titulares de los capitulos siempre deberdn escribirse en letras redondas
(nunca en cursivas) y sin puntos. Solo su primera letra ird en maytsculas —a
menos que incluya un nombre propio, en cuyo caso su primera letra también
ird en mayusculas.

Ejemplos:
Capitulo 1
La macroeconomia nacional: una sintesis del periodo 2005-2006

Capitulo 4
El primer autogolpe de Alberto Fujimori

Es importante que las relaciones de jerarquia entre los titulares de una publica-
ci6n estén claramente delimitadas. Para ello, emplearemos niimeros ardbigos.
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Ejemplo:
8. La geografia del Perti
8.1 Las regiones del Perti
8.1.1 La costa
8.1.1.1 La costa norte
8.1.1.2 La costa central
8.1.1.3 La costa sur
8.1.2 La sierra
8.1.2.1 Los Andes
8.1.2.2 La puna
8.1.3 La selva
8.1.3.1 La selva baja
8.1.3.2 La selva alta

En el ejemplo anterior, 8 sefiala el titulo del octavo capitulo de la publicacién,
mientras que 8.1 indica el primer subcapitulo dentro de 8. A su vez, 8.1.1,
8.1.8 y 8.1.3 son partes del subcapitulo 8.1, y asi sucesivamente.

Si hubiera que especificar una siguiente relacién de jerarquia, agregaremos
mds nimeros ardbigos de acuerdo con el orden inicial.

1.5 Los usos y estilos de las fuentes

Usaremos las negritas solo para indicar un énfasis anadido en citas textuales.
WVéase el apartado 2.2.

Usaremos las cursivas para términos en idiomas extranjeros o distintos del
castellano.

Ejemplos:

La palabra inglesa ombudsman (defensor del pueblo) se ha vuelto de uso
comun en medios politicos.

Los antiguos pobladores comian un tipo especial de pan, al que llamaban
fanta en su lengua.

1.6 Los usos de las comillas

Usaremos principalmente las comillas espanolas o latinas (« »). Las emplea-
remos para citas textuales, jerga o usos expresivos del lenguaje. También para
definiciones y traducciones de términos extranjeros.
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Para las jergas, recomendamos consultar el diccionario de la Real Academia
de la Lengua (RAE); si la palabra es admitida por la RAE, no serd necesario
escribirla entre comillas.

Para las jerarquias de uso entre comillas espanolas o latinas (« »), inglesas (“ )
y simples (“’), véase el apartado 1.1.2.

Ejemplos:

Se repartian generosos premios a los propietarios de los loros que dijeran
«naranjas Huando» ante los micréfonos de las emisoras radiales de mayor
sintonia.

La voz inglesa commodity se usa ocasionalmente en espaiiol, en el dmbito de
la economia, con el sentido de «producto objeto de comercializaciény.

1.7 Los usos de los numerales y las cifras

Escribiremos con palabras —conocidas como «numerales»— los niimeros del
cero al nueve. Los demds, en cifras o guarismos.

Ejemplos:

Durante el afio pasado, ocho empresas del sector alimenticio dejaron de operar.
En un futuro cercano, los automéviles serdn propulsados por combustible de
210 octanos.

Asimismo, se pueden utilizar los numerales para los niimeros redondos que,
acompafando los términos «millardo», «millén» o «millones», puedan expre-
sarse en dos palabras.

Ejemplos:
Un millén de peruanos carece de trabajo y cuatro millones se encuentran por

debajo de la linea de pobreza.

Se escribirdn en cifras todos los nimeros de una oracién cuando haya por lo
menos uno que deba presentarse de tal manera.

Ejemplo:

El fiscal decidi6 presentar 3 documentos y 15 archivos para cada uno de sus

55 abogados.

Seguiremos este mismo principio para los nimeros que deban modificar o
acompanar palabras.
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Ejemplos:
El gréfico 15 indica el crecimiento monetario del mes pasado.
Para mds detalle, recomendamos revisar el volumen 2 del informe general.

Note que, en los ejemplos anteriores, el nimero siempre se encuentra después
de la palabra que modifica: «gréfico 15» y «volumen 2».

Cuando se trate de porcentajes, también emplearemos cifras. En dicho caso,
ademds, escribiremos el signo de porcentaje a continuacién de la cifra y sin
espacios entre ambos.

Ejemplos:
Tan solo 3% de la poblacién voté en contra del nuevo candidato.
El desierto abarca 89% del total de la superficie terrestre del pais.

Haremos lo mismo cuando acompanen simbolos como km, ha o cm, que
indican algin tipo de magnitud, aunque los separaremos por un espacio.

Ejemplos:
Entre Lima y Lurin, existen 30 km de autopista.
Un 4rea total de 4 ha servia de cimientos a la fabrica.

Ademds, nos valdremos de cifras para sefalar fracciones y millares. En tales
casos, utilizaremos una coma para separar los decimales y, de acuerdo con la
RAE, al escribir nimeros de mds de cuatro cifras, agruparemos estas de tres
en tres, empezando por la derecha, y separaremos los grupos por espacios
en blanco: 8 327 451 (y no por puntos o comas, como, dependiendo de las
zonas). Los nimeros de cuatro cifras se escriben sin espacios de separacién:
2458 (no 2 458). En ningin caso deben repartirse en lineas diferentes las
cifras que componen un niimero.

Ejemplos:

El precio de cada accién de la corporacion asciende a 14,75 unidades mone-
tarias.

La poblacién de la ciudad bordea los 56 300 habitantes, mientras que en la
regién viven 660 900 personas.

Cuando el ntimero denote millones, emplearemos espacios —y no comas o
comillas simples— para separar los millares y los cientos.
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Ejemplo:
Segtin el censo realizado en el afio 2015, el Perti cuenta con una poblacién
aproximada de 26 152 265 habitantes.

A veces ocurren confusiones con el término «billén». Ello se debe a que, en
los Estados Unidos y otros paises, la palabra se emplea para representar 1000
millones (1 000 000 000). Mientras tanto, en el sistema empleado mayori-
tariamente en Hispanoamérica, la palabra equivale a un millén de millones
(1 000 000 000 000). Para referirse a mil millones, existe en espanol el tér-
mino «millardo», aunque su uso no es muy difundido.

Para referirnos a afios cronolégicos y décadas, asimismo, siempre preferiremos
las cifras.

Ejemplos:

El edificio principal fue construido en 1969.

Durante la década de 1980, la ciudad experimenté un vertiginoso crecimiento
demografico.

Para décadas, evitaremos frases como «en los 80s» o «en los ochentas.

Para los siglos, por otro lado, recomendamos utilizar ndmeros romanos en
mayusculas.

Ejemplo:
El territorio fue descubierto hacia finales del siglo XV.

Siempre evitaremos las formas «siglo xv», «siglo 15» o «siglo quince».

1.8 Notacién para la referencia de monedas

A continuacién, presentamos un listado de algunas de las principales monedas
del mundo. Para cada caso, incluimos el nombre, el simbolo y la abreviatura
de la moneda.
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Euro: € y EUR Moneda oficial de varios paises que conforman
la Unién Europea. También de Andorra, Ciudad
del Vaticano, Ménaco, Montenegro y Kosovo.

Délar estadounidense: US$ Moneda oficial de los Estados Unidos de Améri-

y USD ca, Puerto Rico y Ecuador

Délar canadiense: Ca$ y CAD  Moneda oficial de Canad4

Libra esterlina: £ y GBP Moneda oficial del Reino Unido de Gran
Bretana e Irlanda del Norte

Sol: S/ y PEN Moneda oficial del Pert

Peso: $ Moneda oficial de Argentina (ARS),
Chile (CLP), Colombia (COP) México (MXP/
MXN) y Uruguay (UYU)

Yen: ¥ Moneda oficial de Japén

Cuando se mencionen monedas, es recomendable que se escriban de la
misma forma siempre —sea con el nombre, el simbolo o la abreviatura—. Asi,
por ejemplo, si optamos por la abreviatura, mantendremos aquella forma a
lo largo de todo el texto.

Ejemplo:

En la actualidad, la deuda externa del pais asciende a USD 25 000 000 lo que
supone un aumento de USD 1 000 000 por afio.

O:

En la actualidad, la deuda externa del pais asciende a US$ 25 000 000, lo que
supone un aumento de US$ 1 000 000 por afio.

Ademds, el simbolo o la abreviatura de la moneda siempre se escriben a un
espacio de la cifra.

Ejemplos:

La fabrica se vendi6 por £ 85 000 hace 20 afios.

Durante el gobierno anterior, el déficit fiscal se elevé a S/ 2 000 000.

El ingreso promedio de un poblador mexicano es de MXP 3000 mensuales.
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1.9 Los simbolos matemdticos y otros simbolos no alfabetizables

Muchas publicaciones incluyen férmulas matematicas. Los principales signos
matematicos son los siguientes:

Signos Significado
=/ entre, divisién
= igual
+ mds menos
+ mds, suma, adiciéon

v

mayor o igual que

> mayor que

IN

menor o igual que

< menor que

- menos, resta, sustracciéon

por, multiplicacién

Cuando se incluyan férmulas matemdticas dentro del texto, los nimeros y los
signos deben ir separados por un espacio entre si. Hay que recordar, ademds,
que se debe seguir el uso cientifico de los paréntesis y los corchetes, tal y como
se muestra a continuacién:

Ejemplo:
([(27%8)-(16*8)] + [(254 - 149) * 98]]

Cuando las ecuaciones sean muy extensas y puedan «cortarse» hacia el final
de una oracién, recomendamos escribirlas en una linea aparte, para evitar
confusiones.

A veces también serd necesario incluir otros signos cientificos, tales como los
de grados de temperatura. En casos como estos, escribiremos el signo separado,
por un espacio, de la cifra que lo acompafie.

Ejemplos:
326 °C (326 grados centigrados)
80 °F (80 grados Fahrenheir)
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1.10 Los usos de las abreviaturas, los acrénimos, las siglas y los
simbolos

Es comun encontrar estos tipos de términos en diversos textos. A continua-
cién, presentamos las definiciones y las normas para cada uno de ellos.

1.10.1 La abreviatura

Consiste en abreviar una palabra al restarle letras. Se suele cerrar con punto.

Ejemplos: Dr. por «doctor»; Sra. por «sefiora»; o etc. por «etcéterar.

1.10.2 Lasigla

Se trata de una palabra formada por un conjunto de letras, en la que cada
letra representa una palabra independiente.

Ejemplos:
ONU por Organizacién de las Naciones Unidas
OEA por Organizacién de Estados Americanos

ONG por organizacién no gubernamental
CGTP por Confederacién General de Trabajadores del Pert

Dentro del texto, la primera referencia de las siglas debe presentarse desarrolla-
day, a continuacién y entre paréntesis, la sigla en s{ misma. En adelante, ya se
podrd mencionar solamente la sigla, que escribiremos siempre en mayusculas.

Ejemplo:

La Confederacién General de Trabajadores del Perd (CGTP) organizé una
multitudinaria huelga pablica que ocasioné varios estragos. Ante ello, el
gobierno de turno impuso una seria sancién al director de la CGTP,

En aquellos casos en los que las siglas representen titulos, las escribiremos en
cursivas.

Ejemplos:
DHLE por Diccionario histdrico de la lengua espaniola DPD por Diccionario
panhispdnico de dudas

1.10.3 El acrénimo

Suele ser una sigla compuesta por partes de dos o mds palabras y que se pro-
nuncia como un solo término.
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Ejemplos:

Unesco por United Nations Educational, Scientificand Cultural Organization
OTAN por Organizacién del Tratado del Addntico Norte

Foncodes por Fondo de Cooperacién para el Desarrollo Social

Cuando los acrénimos tengan mds de cuatro letras y puedan pronunciarse
en espafol sin necesidad de deletrear, escribiremos solo su primera letra
con maytsculas —esto es «Unicef» y no «UNICEF» o «Foncodes» y no
«FONCODES»—. De lo contrario, lo escribiremos solo con mayusculas
—ADEX, por ejemplo.

Asimismo, seguiremos el mismo principio que con las siglas cuando se los
mencione por primera vez dentro del texto:

Ejemplo:

El Fondo de Cooperacién para el Desarrollo Social (Foncodes) destiné cerca
de S/ 2.000.000 para obras de construccién. Ello hace de Foncodes uno de
los organismos mds involucrados en el desarrollo del pais.

Ciertos acrénimos ya son aceptados por la RAE. Tales son los casos, por ejem-
plo, de «pyme» o «pequefia y mediana empresa»; «ovni» por «objeto volador
no identificado»; o «sida», por «sindrome de inmunodeficiencia adquirida».
En estos casos, trataremos los acrénimos como cualquier palabra comdn.

Ejemplo:
El sector de las pymes ha crecido vertiginosamente en los tltimos tres afios.
Note que, en el ejemplo, no escribimos «Pyme» ni «PYME».

1.10.4 Los simbolos

Son abreviaciones de tipo cientifico o técnico —por ejemplo, «He» por «helion;
«km» por «kilémetro» o «cm» por «centimetror—. Se escriben siempre sin
punto y en singular.

Ejemplos:
Debemos calcular 40 cm hacia ambos lados de todas las paredes.
Evitaremos recorrer aquellos 250 km de desierto.

Los simbolos que sefialan unidades de medida —«g» por «gramo», «kg» por
«kilogramo», «ha» por «hectdrea», etcétera— se escriben con minusculas.
Cuando representan nombres propios —como «N» por «newton» de Isaac
Newton; 0 «W» por «vatio» de Jacobo Watt—, los escribiremos con maytsculas.
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A continuacién, presentamos un cuadro con los principales simbolos de
medida y peso.

Simbolo Significado
cm centimetro
cm? centimetro cuadrado
cm? centimetro ctibico

g gramo

ha hectdrea
in pulgada
kg kilogramo
km kilémetro

1 litro

1b libra

m metro
m? metro cuadrado
m?3 metro ctibico
mg miligramo
mm milimetros

t tonelada
N Newton
W Vatio

Cuando acompafien cifras, escribiremos estos simbolos después de ellas,
separdndolos por un espacio.

Ejemplos:

El 4rea total es de 125 m?.

Cabalgaremos 17 km en direccién sur.

Evitaremos emplear simbolos para sehalar puntos cardinales. Es decir, escribi-
remos «norte» y no «N» o «este» y no «E». Cuando se trate de simbolos qui-
micos, los escribiremos segtin se presentan en la tabla periédica de elementos.
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2. Normas basicas de redacciéon

2.1 Los usos de los signos de puntuacién

2.1.1 Estructuras de la oracién y la frase

A diferencia de la frase, para formar una oracién es necesario contar con un
verbo conjugado y principal.

Ejemplo:

Los propietarios vendieron sus acciones.

«Vendieron» es el verbo que forma la oracién anterior. Decimos que estd con-
jugado, puesto que posee tiempo (pasado), nimero (plural) y persona («ellos
[vendieron]», tercera persona del plural). Por otro lado, «los propietarios» y
«sus acciones» son frases dentro de toda la oracién.

Ademds, para que el verbo sea principal, no debe estar subordinado por palabras
como «que», «cual», «cuyo» o «cuanto, entre otras.

Ejemplos:

Seres humanos quienes habitaban en cuevas
Cual si estuviera amaestrado

Los propietarios que vendieron sus acciones

En el dltimo ejemplo, «que vendieron» conforma un verbo «no principal» o
«subordinado» por la palabra «que» y, por lo tanto, no puede formar una ora-
cién. «Los propietarios que vendieron sus acciones» serfa, entonces, una frase.

Ejemplo:
Los propietarios que vendieron sus acciones ganaron mucho dinero.

Por su parte, en este otro ejemplo, el verbo principal es «ganaron», pues no se
halla subordinado por palabra alguna. Asi, «Los propietarios que vendieron
sus acciones ganaron mucho dinero» sf es una oracién.

2.1.2 El punto seguido y el punto aparte

El punto se utiliza para delimitar o cerrar oraciones. Emplearemos el punto
seguido para delimitar un conjunto de oraciones dentro de un mismo pérrafo.
Mientras tanto, el punto aparte cierra la tltima oracién dentro de un pdrrafo.

Ademds, por ningin motivo emplearemos un punto para cerrar una frase.
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Asi, serfa incorrecto lo siguiente:

Los propietarios que vendieron sus acciones. Ahora gozan de una excelente
situacién econdémica.

Mis bien, lo correcto seria:

Los propietarios que vendieron sus acciones, ahora gozan de una excelente
situacién econdémica.

2.1.3 La coma

La coma se utiliza Gnicamente para separar frases, pues no tiene el «poder»
suficiente para delimitar oraciones. Antes de colocarla, es conveniente iden-
tificar el verbo principal dentro de la oracién. Por ejemplo, si contamos con
dos verbos principales, es muy probable que debamos tener dos oraciones
separadas, como se muestra a continuacion:

Los propietarios vendieron sus acciones. Por ello, ahora gozan de una excelente
condicién econémica.

En vista de que la coma no puede separar oraciones, seria incorrecto, entonces,
su siguiente uso:

Los propietarios vendieron sus acciones, por ello, ahora gozan de una excelente
condicién econémica.

Ademds, la coma jamds deberd colocarse entre el sujeto y el predicado de una
oracién. Asi, serfa incorrecto escribir lo siguiente:

Los empresarios, vendieron sus acciones.

(sujeto) (predicado)

La forma correcta seria la siguiente:

Los empresarios vendieron sus acciones.
(sujeto) (predicado)

Esta regla debe aplicarse aun cuando el sujeto sea muy extenso. El siguiente
ejemplo muestra una puntuacion correcta:

Los empresarios peruanos que estudiaron economia vendieron sus acciones.

(sujeto) (predicado)
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2.1.4 El punto y coma

Por lo general, el punto y coma cumple la misma funcién que el punto seguido.
Muchas veces, se emplea para separar o delimitar oraciones que contienen
informacién relacionada. Asi, las siguientes oraciones son perfectamente
equivalentes:

Los propietarios vendieron sus acciones. Por ello, ahora gozan de una excelente
condicién econémica.

Los propietarios vendieron sus accioness por ello, ahora gozan de una excelente
condicién econémica.

Ademis, existen algunos casos especificos para los que siempre se debe emplear
el punto y coma. A continuacién, presentamos los mds comunes.

2.1.4.1 Una enumeracién compleja

Se trata de una oracién en la que se enumeran varios elementos que, ademds,
estdn acompafados por comentarios para cada uno de ellos. El punto y coma
delimita los elementos enumerados.

Ejemplos:

Los ingenieros visitaron la planta de produccién, donde se elaboran las bebi-
das; el 4rea de envasado, encargada de su embotellamiento; y la plataforma
de despacho, donde las botellas son almacenadas.

Las teorfas de Noam Chomsky, pionero de la lingiiistica generativa; Eugenio
Coseriu, cultivador de la lingiiistica estructural; y Ferdinand de Saussure, padre
de la lingiiistica moderna, son estudiadas por miles de lingiiistas en el mundo.

2.1.4.2 Una oracién donde se ha omitido un verbo

En este caso, el punto y coma se emplea para reemplazar un verbo que se repite
dentro de una misma oracién. Asi, en lugar de escribir lo siguiente:

Los ingenieros se encargaron de visitar la planta de produccién. Los econo-
mistas se encargaron de analizar las cuentas.

Podemos escribir:

Los ingenieros se encargaron de visitar la planta de produccién; los econo-
mistas, de analizar las cuentas.

28



Fondo Editorial de la Universidad del Pacifico

2.1.5 Los dos puntos

Los dos puntos se emplean para relacionar ideas dentro de la oracién. Como
regla general, hay que tomar en cuenta que los dos puntos podrian reemplazar
al punto seguido —y, por lo mismo, al punto y coma— en el sentido de que
tienen el «poder» suficiente para delimitar oraciones. Su empleo, en gran
medida, depende del estilo del autor.

Asi, estas tres oraciones son equivalentes:

Los propietarios vendieron sus acciones. Por ello, ahora gozan de una excelente
condicién econémica.

Los propietarios vendieron sus accioness por ello, ahora gozan de una excelente
condicién econdmica.

Los propietarios vendieron sus acciones: por ello, ahora gozan de una excelente
condicién econémica.

Aunque los dos puntos tienen muchos otros usos, principalmente los emplea-
remos para introducir citas textuales.

Ejemplo:

Sobre las pinturas rupestres, Georges Bataille afirma lo siguiente: «En las
cavernas, se concede el primer lugar a la caza, en razén del valor mdgico de las
pinturas, o también, acaso, de la belleza de las figuraciones: eran tan eficaces
como bellas».

Es necesario recordar que solamente emplearemos mayuscula inicial después
de los dos puntos cuando lo que siga sea una cita textual o un nombre propio.
De lo contrario, escribiremos lo que siga con mintsculas. En inglés u otras
lenguas, estos usos pueden ser distintos y escribirse mayusculas luego de los
dos puntos.

Ejemplo:

Siempre pensaron lo mismo: el automévil era un invento maravilloso.

2.1.6 Los tres puntos suspensivos

Recomendamos evitar el uso de los tres puntos suspensivos en el interior del
texto. Como hemos visto antes, los reservaremos para la omisién dentro de
las citas.

Empero, si se desea recurrir a ellos, es necesario tener en cuenta que se trata
solamente de tres puntos escritos uno detrds del otro. Ademds, suelen cum-
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plir la funcién de cerrar una oracién, por lo cual la siguiente oracién debe
comenzar con mayuscula.

Ejemplo:
Los propietarios vendieron sus acciones... Ahora, gozan de una excelente
condicién econédmica.

2.1.7 El guion y el «semimenos»

Existen dos signos de puntuacién que se parecen, pero que no debemos
confundir: el guion ( - ) y el «<semimenos» o «semirraya» (— ). Emplearemos
los semimenos principalmente para introducir comentarios complementarios
dentro del texto.

Ejemplo:
Los empresarios —aquellos que estudiaron economia— vendieron sus acciones
a muy buen precio.

Por otro lado, emplearemos los guiones para varios casos especificos. Muchas
veces, serd necesario sefialar términos compuestos por dos palabras. En estos
casos, emplearemos guiones.

Ejemplos:

Franco-alemdn

Histérico-critico

También usaremos guiones para sefialar correspondencia entre dos términos.
Ejemplos:

Relacién calidad-precio

Ruta Lima-Arequipa

Anilisis lingiiistico-literario

Leccién tedrico-practica

Noétese que no colocamos espacios entre las palabras y el guion.

Haremos lo mismo para senalar periodos de tiempo —por ejemplo, «1998-
2001»— y para separar niimeros y cifras en general —por ejemplo, «pdginas
48-52», «siglos IX-XXI».

Por tltimo, emplearemos los guiones para enumeraciones verticales.
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Ejemplo:

Las opciones que los encuestados prefirieron fueron las siguientes:
- éxito personal

- desarrollo intelectual

- tranquilidad espiritual

- crecimiento familiar

En este caso, es importante prestar atencién a la puntuacién. Si se trata de
oraciones, estas deberdn llevar punto. Si son frases —como se muestra en el
ejemplo— basta con dejarlas sin signos de puntuacion. Eso si: siempre es nece-
sario ser consecuente con los signos de puntuacién que se empleen.

2.1.8 Los paréntesis

No recomendamos el empleo excesivo de los paréntesis dentro del texto, pues
ya los utilizaremos para las citas bibliogréficas. Sin embargo, si tendremos que
usarlos en algunos casos muy puntuales que comentamos a continuacién.

Los emplearemos para introducir fechas y datos especificos dentro del texto:

Ejemplos:

Las obras del Inca Garcilaso de la Vega (1539-1616) suponen, sin duda,
algunas de las fuentes de informacién mds importantes sobre nuestro pasado
incaico y virreinal.

Mario Vargas Llosa (Arequipa, 19306) es quizd el escritor peruano mds presti-
gioso de nuestra historia. Una de sus primeras obras, La casa verde, le procuré
diversos premios literarios.

Como ya hemos mencionado antes, también emplearemos los paréntesis
para indicar el significado de términos extranjeros, para introducir férmulas
matemdticas, y para presentar siglas y acrénimos.

2.1.9 Los signos de exclamacién e interrogacién

En nuestro idioma, estos se deben ubicar tanto al inicio como al final de
la frase. Por ningtin motivo los colocaremos solo al final. Serfa incorrecto,
entonces, lo siguiente:

Por qué la deuda externa sigue aumentando?
La empresa estd en la quiebra!
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Las formas correctas serian, mds bien:

sPor qué la deuda externa sigue aumentando?
é q g
iLa empresa estd en la quiebra!

Ademds, debemos tener en cuenta que estos signos, por lo general, indican
el final de una oracién. Por lo tanto, la siguiente oracién deberd comenzar
con mayuscula.

Ejemplos:

:Por qué la deuda externa sigue aumentando? Esta es, sin duda, una pregunta
muy compleja.

:Por qué la deuda externa sigue aumentando? ;Es esta una pregunta tan com-
pleja como parece? Lo analizaremos a continuacién.

Sin embargo, a veces podremos tener varias frases interrogativas intercaladas
mediante comas. En tales casos, las primeras letras de cada frase se escribirdn
en minusculas.

Ejemplo:
El analista formulé tres preguntas interesantes: ;qué genera el aumento de la
deuda externa?, jes dicho aumento un problema?, ;cé6mo podria solucionarse?

Algo similar ocurre cuando se introduce una interrogacién en medio de una
oracién. En tal caso, siempre es necesaria una coma o dos puntos antes de la
pregunta en cuestion.

Ejemplo:
Ante este andlisis, surge una pregunta central: ;qué genera el aumento de la
deuda externa?

2.2 Las normas de acentuacién

La acentuacién de palabras estd sujeta a diversas reglas, algunas generales y otras
especiales. Es necesario recordar que las palabras se dividen en silabas (unidades
de sonido) y que algunas silabas reciben un mayor «golpe» de voz que otras.
Este golpe de voz es graficado mediante un acento que llamaremos «tilde».

2.2.1 Las normas generales

Por la posicién de la silaba que recibe el golpe de voz, las palabras pueden
clasificarse segtin cinco grupos generales.
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Las palabras llamadas «agudas» son aquellas que llevan el golpe de voz en la
ultima silaba. Estas llevan tilde cuando terminan en «n», en «s» o en vocal.

Ejemplos:

balén, compds, café, cortés, bambt

En los extrafios casos en que las palabras agudas terminan en «s» precedida
de otra consonante, se escriben sin tilde.

Ejemplo:
robots

Tampoco llevan tilde las palabras agudas que terminan en «-y», pues esta letra
es considerada consonante. Asi, por ejemplo, escribiremos «virrey», «convoy»
y «estoy.

Mientras tanto, las palabras «llanas» son las que llevan el golpe de voz en la
pentltima silaba. Estas llevan tilde cuando no terminan en «-n», en «-s» o
en vocal.

Ejemplos:

drbol, climax, hébil, dlbum, césped

También se acentiian cuando terminan en «s» precedida de otra consonante.
Ejemplos:

biceps, cémics, forceps

Por otro lado, las palabras «esdrijulas» y las «sobresdrtjulas» llevan el golpe de

voz en la antepentltima y la antes de la antepentltima silaba respectivamente.
Ambas siempre llevan tilde.

Ejemplos:
cédntaro, mecdnica, brijula, insélito, cometelo

Las palabras monosilabas son aquellas que poseen solamente una silaba. Salvo
algunas excepciones que comentaremos mds adelante, los monosilabos nunca
llevan tilde.

Ejemplos:

sol, fue, fe, can, pan, vio

2.2.2 Las normas especiales

Las normas generales de acentuacién que vimos antes estin subordinadas a
las especiales, que detallaremos a continuacién.
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2.2.2.1 La acentuacién diacritica

En muchos casos, dos palabras que suenan y se escriben igual poseen signifi-
cados distintos o cumplen diferentes funciones dentro de la oracién. Asi, es
necesario distinguirlas mediante una tilde. Llamaremos a esta norma «norma
de acentuacién diacritica».

A continuacién, presentamos una lista de las palabras sujetas a ella.

EL (pronombre personal)

A él lo llevaron preso.

EL (articulo determinado)
El libro se vendié a buen precio.

MI (pronombre personal)
Trajeron un libro para mi.

MI (adjetivo posesivo y nota musical)
Mi libro tiene muchos grabados.
Comienza de nuevo por la nota mi.

TU (pronombre personal)
Tt sabes redactar muy bien.

TU (adjetivo posesivo)
Tu habitacién estd llena de tierra.

DE (conjugacién del verbo «dar»)
Dé un recibo por cada compra.

DE (preposicion y palabra para
representar la letra «d»)
La casa de tu hermana se incendié.

MAS (adverbio de cantidad y signo
matematico)

Quiere més postre.

Siete mis siete son catorce.

MAS (conjunci6n adversativa; puede ser
reemplazada por «pero»)
La deuda es grande, mas podrd ser pagada.

SE (conjugacién de los verbos «ser»
o «saber»)

Sé buen estudiante.

Solo sé que nada sé.

SE (pronombre personal e indicador de
forma impersonal y de conjugacién pasiva)
Marfa se fue por donde vino.

Se respira aire puro.

Se publican libros.

SI (pronombre personal y adverbio
de afirmacién)

Lo queria para si.

Dijo que si.

SI (conjuncién condicional y nota
musical)

Si conocieras el problema, lo solucionarfas.
Debes tocar la nota si mayor.

TE (sustantivo)
Tomaré una taza de té.

TE (pronombre personal)
Te llevo a casa de regreso.

AUN (adverbio; puede ser
reemplazado por «todavia»)
Aun te esperdbamos la semana

pasada.

AUN (adverbio; puede ser reemplazado
por «incluso»)

Aun de esta manera no logrards
convencerla.
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ADONDE, COMO, CUAL,

CUAN, CUANDO, CUANTO,
DONDE, QUE, QUIEN

(pronombres interrogativos y ex-

clamativos)

:Qué quieres?
;{Cémo trabajas!
No sé cudnto debo.

ADONDE, COMO, CUAL, CUAN,
CUANDO, CUANTO, DONDE, QUE,
QUIEN
(pronombres relativos y subordinantes)
Viajard como invitado.

Hall§ el auto que buscaba.

Regresardn cuando los llames.

Ademds de las anteriores, podemos encontrar otras cuatro palabras que, tam-

bién sujetas a las reglas de acentuacién diacritica, suelen generar confusiones.

Por qué
(combinacién de
la preposicién
«por» y el
pronombre
interrogativo

,
«quey,
empleada para
interrogaciones
directas o
indirectas;
equivale al
término inglés
why)
¢Por qué no
vendimos las
acciones?
Jamds sabremos
por qué sucedié
aquella desgracia.

Porque
(conjuncién
subordinante,
empleada para
brindar respuestas
o sefalar causas;
equivale al
término inglés
because)

No vendimos las
acciones porque
no hubo ofertas.

Por que
(combinacién

del pronombre
relativo «que»
precedido de la
preposicion «por»;
sefiala la omisién
de los articulos
((el))) ((la)), «IOS»)
«las» entre ambas
palabras; en ella,
«que» puede ser
reemplazado por
«cual»)
Desconozco la
razén por (la) que
no vendimos las
acciones.

Porqué
(sustantivo
masculino que
significa «causa»

0 «MOtivoy;
siempre aparece
modificado por
el articulo «el»)
Jamds sabremos el
porqué de aquella
desgracia.

2.2.2.2 Los diptongos y los hiatos

Llamamos «diptongo» a la presencia de dos vocales juntas dentro de una

misma silaba.

Ejemplos:

cuan-do, ge-nial, es-ta-dio
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Las palabras con diptongo se acentdan siguiendo las reglas generales de acen-
tuacién. Asi, por ejemplo, «vio» no lleva tilde, pues es monosilaba; «bonsdi»
si la lleva por ser aguda terminada en vocal; también lo hace <huésped», por
ser llana terminada en consonante distinta de «-n» 0 «-s»; y, finalmente, «in-
giifstico» se tilda por ser esdrdjula.

Sin embargo, en muchas palabras el diptongo se «rompe» y dos vocales son
separadas en silabas distintas. Esto se conoce como «hiato».

Ejemplos:

pose-er, ancho-a, te-atro, héro-e, constru-ir

A diferencia de los diptongos, los hiatos si se acentdan segin ciertas reglas
especiales. Para comprenderlas, hay que recordar que las vocales se clasifican
segﬁn sean «abiertas» («a», «e», «0») o «cerradas» («i», «u).

Cuando los hiatos estén formados por dos vocales iguales —por ejemplo, en
«azahar—, por dos vocales abiertas —como en el caso de «edlicor— o por dos
vocales cerradas —como en «destruir»—, simplemente aplicaremos las reglas
generales de acentuacién (véase 2.2.1).

De este modo, por ejemplo, «a-é-reo» llevard tilde por ser una esdrdjula;
«mi-cro-on-das», en cambio, no la llevard por ser llana terminada en «s»;
asi como «pe-or» tampoco la llevard por ser aguda terminada en consonante
diferente de «-n» o «-s».

En cambio, cuando el hiato esté formado por una vocal cerrada y otra abierta
y el golpe de voz recaiga sobre la cerrada, este siempre llevard tilde, al margen
de lo que exijan las reglas generales.

Ejemplos:

egoismo, oir, armonia, cafeina, gria, dio, rio, ladd, caida, raiz
Aplicaremos lo mismo aun cuando exista una «h» intermedia en el hiato.
Ejemplos:

btho, ahito, prohibe

2.2.2.3 Los encliticos

En algunos verbos, los pronombres personales «me», «te», «lo(s)», «la(s)»,
le(s)», «se» y «nos» van adheridos a ellos. Cuando esto ocurre, son llamados
«encliticos».
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Ejemplos:

mirame, dilo, cémpralas

Como se muestra en el ejemplo anterior, las palabras encliticas siguen las
mismas normas generales de acentuacién que ya conocemos. Empero, hay que
notar que la presencia del pronombre adherido al verbo cambia su clasificacién.
Por ejemplo, «paga» es una palabra llana, pero, si le agregamos el pronombre
«las», se convertird en esdrtjula y, por lo tanto, deberd llevar tilde: «pdgalas».

2.2.2.4 Los adverbios terminados en «-mente»

Para acentuar los adverbios terminados en «-mente» —como «prontamente» o
«dificilmente» por ejemplo— es necesario evaluar la palabra que los conforma.
Si esta lleva tilde, entonces el adverbio también lo hara.

Ejemplos:
ficilmente (de «fdcil»), rdpidamente (de «rdpido»), lamentablemente (de
«lamentable»), bruscamente (de «brusco»)

En el ejemplo, «fdcilmente» estd conformada por el adjetivo «f4cil» y el sufijo
«-mente». Como «facil» lleva tilde, entonces el resultado final también lo hara:
«fécilmente». De similar modo, «lamentablemente» no lleva tilde porque
«lamentable» tampoco la lleva.

2.2.3 Lista de preferencias para palabras de doble acentuacién

La RAE admite doble acentuacién en muchas palabras. A continuacién, pre-
sentamos una lista con ambas opciones; subrayamos con negrita las opciones
preferidas:

Aeréstato y aerostato
Afrodisiaco y afrodisiaco
Ambrosia y ambrosia
Amoniaco y amoniaco
Atmésfera y atmosfera
Auréola y aureola
Austriaco y austriaco
Cardiaco y cardiaco
Demoniaco y demoniaco
Maniaco y maniaco
Paradisiaco y paradisiaco
Policfaco y policiaco
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Céctel y coctel
Cénclave y conclave
Chéfer y chofer
Dinamo y dinamo
Elixir y elixir

Fuatbol y futbol

Ibero e ibero

fcono e icono

Médula y medula
Metéoro y meteoro
Misil y misil
Olimpiada y olimpiada
Osmosis y 0smosis
Pardsito y parasito
Periodo y periodo
Policromo y policromo
Poligloto y poligloto
Rédar y radar

Rail y rail

Réptil y reptil
Terméstato y termostato
Utopia y utopia

2.3 La escritura de palabras simples y compuestas

2.3.1 Lista de separacién de palabras dudosas

Sino (conector de adversidad) Si no (expresa condicién; equivale a decir «si
No soy estudiante de Economia,  es que no se cumple tal condicidn»)

sino de Ingenierfa. Si no viajamos hoy, no llegaremos a tiempo.
Hacer (verbo) A ser (combinacién de la preposicién «a» y el
Ve a hacer los deberes. verbo «ser»)

Voy a ser economista.

Haber (verbo) A ver (combinacién de la preposicién «a» y el
Va a haber muchos invitados. verbo «ver»)
Iremos a ver el especticulo.
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A (preposicién)
Visitaremos a los sefores
banqueros.

Ha (conjugacién del verbo «haber») Jamds ha
trabajado tan duro.

Afin (significa «similar a algo»)
Nuestro interés comercial es afin.

A fin (significa «con la finalidad de algo»)
A fin de generar riqueza, venderemos la
empresa.

Mediodia (equivale a «doce del
dfa») Llegaremos al mediodia.

Medio dia (senala la mitad de un dfa) Pasé
medio dia esperando tu llegada.

Asimismo o asi mismo
(conector légico de adicién)
Venderemos la empresa.
Asimismo, invertiremos en otro
negocio.

A si mismo (senala pronombre personal)
Bajo otra identidad, vendi6 sus propiedades
a si mismo.

2.3.2 Lista de errores ortogréﬁcos comunes

A continuacidn, presentamos una lista de los errores ortogréficos mds comunes.

Formas incorrectas

Formas correctas

atravez

atravezar

competividad

conciente

coneccién, refleccién, crucificcién
coényugue

derrepente

desastrozo

desicién

dirigo

disgresién

empieze, realize, organize
encarge, encargen
escaces, escaceses
escencia

escoje, recoje, surje, dirije
espectativa

espireo

establesca, caresca, introdusca
exalar, inalar, exortar
exclarecer

a través

atravesar

competitividad

consciente

conexidn, reflexién, crucifixiéon
coényuge

de repente

desastroso

decisién

dirijo

digresién

empiece, realice, organice
encargue, encarguen
escasez, escaseces

esencia

escoge, recoge, surge, dirige
expectativa

espurio

establezca, carezca, introduzca
exhalar, inhalar, exhortar
esclarecer
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exhorbitante, exhuberante
expontineo

extricto

garage

hilacién

hiso

ideosincracia
incapié

inflingir

ingerencia
nesecidad

obsecién, suspencion, persuacion
ocacién

osea

otorge, otorgen
quisé(s)

quizo

razgo

retrazar

sobretodo

sucitar

superticién

suscinto

talvez

venir hacer

vesania, insania
virreynato, virreynal

exorbitante, exuberante
espontdneo

estricto

garaje

ilacién

hizo

idiosincrasia

hincapié

infringir (no confundir con «infligir»)
injerencia

necesidad

obsesién, suspension, persuasion
ocasion

0 sea

otorgue, otorguen
quiz4(s)

quiso

rasgo

retrasar

sobre todo

suscitar

supersticion

sucinto

tal vez

venir a ser

vesania, insania
virreinato, virreinal

2.3.3 Lista de preferencias para palabras con més de una posibilidad de

escritura

La Real Academia Espafola admite doble posibilidad de escritura en muchas
palabras. A continuacién, presentamos una lista con ambas opciones; subra-
yamos con negritas las formas preferidas:

Adentro y a dentro
Alderredor y alrededor
Apenas y a penas
Aprisa y a prisa
Azimo y 4cimo

Boca abajo y bocabajo
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Campo santo y camposanto
Cedilla y zedilla

Cenit (o cénit) y zenit
Cigoto y zigoto
Cortocircuito y corto circuito
Deprisa y de prisa

Eccema y eczema

En frente y enfrente

En seguida y enseguida
Entre tanto y entretanto
Méjico y México
Mistificacién y mixtificacién
Mistificar y mixtificar
Mixtura y mistura
Neozelandés y neocelandés
Quiosco y kiosco

Quizd y quizds
Sobremanera y sobre manera
Talvez y tal vez

Zebray cebra

Zetay ceta

Zinc y cinc

2.4 Los usos de las letras mayusculas y las mindsculas

Ya hemos revisado, aunque indirectamente, algunas normas para el empleo
de mayusculas y minusculas (véase los apartados 1.1, 1.4, 1.7, 1.10.2, 1.10.3,
1.10.4, 2.1.5, 2.1.6 y 2.1.9). En términos generales, trataremos de limitar el
uso de mayusculas dentro del texto. Sin embargo, deberemos utilizarlas en
los siguientes casos.

Irdn con maytscula inicial todos los nombres propios, sean de personas,
espacios urbanos, marcas comerciales, instituciones o empresas publicas y
privadas, espacios geogréficos, y festividades religiosas o civiles.

Ejemplos:

Actualmente, Juan Francisco Aguirre es el director de la empresa.

La avenida Benavides sera reconstruida durante el afo 2019.

La Coca Cola acaba de cumplir setenta afios en nuestro pais.

La Biblioteca Nacional inaugurard su nuevo local dentro de dos meses.
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La reunién se realizard en el Café de la Paz.

La editorial Santillana publicard la nueva novela del escritor.

El hombre se ahogé en el mar Mediterrdneo.

Celebraremos la Navidad con todos los empleados.

El presidente de turno ha decretado un feriado por el Dia de la Bandera.

Para el caso de disciplinas cientificas, solo escribiremos con mayuscula inicial
aquellas que se mencionen explicitamente como materias de estudio.

Ejemplos:

El nuevo director es licenciado en Biologfa Marina.

Los alumnos inscritos en la carrera de Economia deberdn cursar Célculo
Matemadtico.

En otros contextos, escribiremos estos nombres con mindsculas.

Ejemplos:
La medicina quimica ha avanzado mucho en los tltimos afos.
Todos los tratados de psicologia concuerdan en aquella teorfa.

Asimismo, usaremos maytsculas iniciales para referirnos a periodos histéricos
y geoldgicos.

Ejemplos:

Durante la Conquista, los espanoles alcanzaron a dominar América en pocas
décadas.

La Segunda Guerra Mundial generé severas pérdidas materiales y humanas.
Segtin investigaciones, los primeros pobladores americanos aparecieron durante
el Cuaternario.

Cuando se trate de periodos histéricos compuestos por las palabras «imperio»
y «revolucién», solamente el adjetivo que los acompana deberd escribirse en
minusculas.

Ejemplos:

El Imperio incaico abarcé gran parte del territorio sudamericano.
(adjetivo)

La Revolucion francesa significé el surgimiento de la democracia.

(adjetivo)

También escribiremos con mayusculas iniciales todas las palabras principales
de documentos y eventos oficiales —decretos y leyes, por ejemplo—, cuando se
mencione su nombre oficial completo.
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Ejemplos:

Segiin el Decreto Ley 25351, estd prohibido fumar en lugares publicos.

La Ley de Reforma Agraria entr6 en vigencia durante la década de 1960.
Uno de los eventos mds interesantes de los Gltimos afos fue la Consulta
Nacional de Educacidn, realizada en 2001.

Aplicaremos la misma regla al escribir los nombres de los documentos his-
téricos.

Ejemplos:

La Declaracién Universal de los Derechos Humanos veta cualquier atentado
violento contra el hombre.

Los limites geogréficos del Pert y Ecuador fueron delimitados mediante el
Protocolo de Rio de Janeiro.

Ciertas palabras pueden designar dos elementos distintos. Tales son los casos,
por ejemplo, de «iglesia», que puede ser tanto la institucién catélica como
una edificacién; «estado», que puede referirse al verbo «estar» o al aparato
gubernamental de un pais; o «gobierno», que puede representar al conjunto de
mandatarios de una nacién o, mds bien, ser conjugacién del verbo «gobernar».

A veces, es necesario distinguir las funciones de palabras como las anteriores
dentro de un contexto determinado. Por ello, cuando representen grupos
institucionales, las escribiremos con maytscula inicial.

Ejemplos:
Jamds seremos partidarios de la Iglesia.
(institucién)
La iglesia fue construida hace dos siglos.
(edificacién)
Nuestros ciudadanos siempre han dependido del Estado.
(institucién)

Encontraron al muchacho en estado de abandono.

(verbo «estar»)
Veremos qué hace el Gobierno.

(institucién)

Yo gobierno esta casa.
(verbo «gobernar»)
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Otras palabras sujetas a esta regla son «universidad», «ejército» y «marinan.

Los titulos y cargos —Como «rey», «papar, «presidente» o «ministror— suelen
escribirse con maytscula inicial si no estdn acompafiados por un nombre
propio o por un dmbito especifico. Asi, las dos oraciones del siguiente ejemplo
serfan equivalentes.

Ejemplos:
El presidente Kuczynski viajard a Espafa.
El Presidente viajard a Espafia.

Sin embargo, podremos escribir estas palabras con mindsculas siempre y
cuando el contexto no confunda al lector.

Ejemplos:

El ministro asistird al juicio de su esposa.
Nosotros votaremos por nuestro actual presidente.
El papa visitd nuestro pafs en muchas ocasiones.

Después de haber explicado las reglas para el empleo de las maytsculas, con-
viene detallar en qué casos particulares usaremos las mintsculas.

Salvo algunas excepciones que comentaremos a continuacién, escribiremos
con minusculas los dfas de la semana, y de los meses y las estaciones del afio.

Ejemplos:
El dia lunes, todos asistiremos al evento anual de la empresa.
Serd poco probable sentir calor en agosto, pues es invierno.

Onmitiremos esta regla cuando dichas palabras formen parte de fechas histdricas,
festividades o nombres propios; asi, las escribiremos con maytscula inicial.

Ejemplos:

En 1866, en el Combate de Dos de Mayo, nuestros compatriotas vencieron
a sus opresores.

Terminaremos de celebrar la Pascua el Viernes Santo.

El 24 de octubre de 1929, dia conocido como «Jueves Negro», representd la
mayor crisis mundial que el capitalismo haya conocido jamas.

También emplearemos mintsculas para referirnos a diversos objetos, aparatos,
sistemas y productos que son designados con el nombre propio de su inventor,
de su descubridor, de su fabricante o de la persona que los popularizé o en
honor de la cual se hicieron, siempre y cuando dichos términos sean aceptados

por la RAE.
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Ejemplos:

zepelin (globo dirigible)

braille (sistema de escritura para ciegos)
napoleén (antigua moneda francesa)

Aplicaremos la misma regla para aquellos productos llamados por el nombre
del lugar donde se producen o del que son originarios —es decir, en aquellas
oportunidades en que los términos no aluden directamente a los nombres
propios de las zonas geogréficas en cuestién.

Ejemplos:

pisco (aguardiente de uva)

rioja (vino espanol)

champdn (vino espumoso originario de Francia)
emmenthal (queso de origen suizo)

También irdn en mindsculas aquellos nombres genéricos que acompanan
nombres propios de lugares geogréficos, o de espacios o vias urbanas.

Ejemplos:
El rio Rimac atraviesa nuestra capital.

La ciudad de Cusco data del siglo XV.
La avenida La Marina serd reconstruida.

Seguiremos esta misma regla al escribir nombres de religiones —«cristianismo»,
«budismo», o «judaismo»—, y de tribus, pueblos y lenguas —«incas», «vikingos»,
«castellano», «papiamento», «franceses».

En vista de que preferiremos escribitlos desarrollados y no abreviados, los trata-
mientos —como «usted», «sefior», «don», «fray», «santo», entre otros— también
deberdn escribirse en mindsculas. Asi, en el siguiente ejemplo, recomendamos
seguir la primera opcién.

Ejemplos:

El sefior Alvarez, presidente de la compania, asistird a la ceremonia para
ofrecer un discurso.

El Sr. Alvarez, presidente de la companfa, asistird a la ceremonia para ofrecer
un discurso.
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2.5 Las concordancias nominal y verbal

Llamaremos «concordancia» a la coincidencia obligatoria—de género, nimero y
persona— de determinadas palabras dentro de una oracién. Podemos distinguir
dos tipos de concordancia: la «<nominal» y la «verbal».

Segtin la concordancia nominal, un sustantivo debe concordar en género
—masculino o femenino— y niimero —singular o plural- con los elementos
que lo acompafan.

Ejemplos:
La nifia pequena

(articulo) (sustantivo) (adjetivo)

Los toros negros
(articulo) (sustantivo) (adjetivo)

Por otro lado, segtin la concordancia verbal, un sujeto y un verbo de la oracién
deben coincidir en ntimero y persona.

Ejemplos:
La nifia pequena llord toda la noche.
(sujeto)  (verbo)

Los toros negros escaparon del establo.
(sujeto) (verbo)

A menudo, se producen errores de concordancia o «discordancias» dentro
del texto. A continuacidén, presentamos algunos de los tipos més frecuentes
de discordancia.

Dentro de una misma frase, varios sustantivos pueden estar siendo modificados
por un solo adjetivo; en tal caso, es necesario que concuerden en niimero.

Ejemplo:

Visitaremos la escuela y la iglesia destruidas.

Silos sustantivos fueran de distinto género, el adjetivo que los modifica siempre
deberd concordar con el masculino. Asi, la siguiente oracién es incorrecta:

Se rompieron el vaso y la jarra blancas.
La correcta es la siguiente:

Se rompieron el vaso y la jarra blancos.
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Si bien deberfamos aplicar la misma regla para el caso de pronombres —lo(s)»,
«la(s)»—, preferiremos que, cuando se presenten varios sustantivos, cada uno
esté acompanado por su propio pronombre, como en el segundo ejemplo a
continuacion.

Ejemplos:
Los jardineros cortaron los rosales y azucenas.
Los jardineros cortaron los rosales y las azucenas.

A veces, un sustantivo puede referir un conjunto de elementos —por ejemplo,
en el caso de palabras como «grupo», «infinidad» «mayoria», «multitud» o
«serier—. Cuando ello ocurra, preferiremos que el verbo concuerde en niimero
con los elementos en cuestion.

Asi, no escribiremos:

La mayoria de los peruanos vive bajo la linea de pobreza.
Pero si:

La mayoria de los peruanos viven bajo la linea de pobreza.

Aplicaremos la misma concordancia con el plural cuando el verbo de la oracién
esté formado por el pronombre personal «se.

Ejemplos:
Se vendieron un grupo de casas muy hermosas.
Se tomaron una serie de pruebas a los candidatos.

A veces, dos 0 mds sustantivos funcionan como sujeto de la oracién. En estos
casos, es necesario revisar que el verbo concuerde con ellos. Asi, la primera
oracién del ejemplo es incorrecta, mientras que la segunda, correcta.

Ejemplos:
Hambre y desolacién, después de una inundacién, atacé a Nueva Orledns.
(sujeto) (verbo)

Hambre y desolacién, después de una inundacién, atacaron a Nueva Orleans.
(sujeto) (verbo)

En algunos casos, sin embargo, dos o mds sustantivos no senalan dos entidades
distintas, sino mas bien se refieren a una misma unidad. Cuando ello suceda,
el verbo deberd ir en singular, coincidiendo con el sujeto de la oracién.
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Ejemplos:
El director y socio vitalicio de la empresa viajard manana.
(sujeto)

La ceremonia o evento fue organizado por profesionales.
(sujeto)

El sujeto de la oracién también podria estar compuesto por dos o mds sustan-
tivos, unidos por medio de los conectores légicos «ademds de», «junto con» o
«asf como». En estos casos, preferiremos que el verbo de la oracién concuerde
con el singular. Asi, escribiremos:

El guerrero, asi como sus hermanos, no dudé en pelear la batalla.
Y no:
El guerrero, junto con sus hermanos, no dudaron en pelear la batalla.

Entonces, cuando se quiera sefalar que dos o mds personas conforman un
mismo sujeto, emplearemos el nexo «y». De tal modo, escribiremos:

El guerrero y sus hermanos no dudaron en pelear la batalla.

Los sustantivos colectivos como «gente» (conjunto de personas), «piara»
(conjunto de cerdos) o «cardumen» (conjunto de peces) siempre deberdn
concordar con el singular. Asi, jamds escribiremos:

La gente salieron de sus casas.
Sino mds bien:
La gente salié de sus casas.

En el caso de las oraciones formadas por «gente» y el verbo «ser», concorda-
remos con el plural siempre que se presente un sustantivo.
Ejemplo:
Esa gente son millonarios.
(sustantivo)

Empero, cuando en lugar de un sustantivo se presente un adjetivo, concor-
daremos con el singular. Asi diremos:

La gente es muy desordenada.
(adjetivo)
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Y no:

La gente son muy desordenados.
(adjetivo)

Por otro lado, los pronombres encliticos (véase 2.2.2.3) deben concordar
en género y niimero con los términos a los que modifican. Asi, la siguiente
oracién serfa incorrecta, pues el pronombre enclitico «le» no coincide en
ndmero con «animales»:

Dale alimento a los animales del corral.
Mientras tanto, si serfa correcto escribir:

Dales alimento a los animales del corral.

2.6 Los usos verbales

2.6.1 El uso de verbos especiales

Hay algunos verbos cuyas conjugaciones son dudosas o, al menos, confusas.
El que mds nos interesa es el verbo «haber», que en su forma impersonal se
usa siempre en singular. Asi, escribiremos:

Habia millones de personas.
Y no:
Habian millones de personas.

Cuando aparece complementando a otro verbo, «haber» lo «contagia» y lo
convierte automdticamente en singular. Por ello, escribiremos:

Debe haber millones de personas.
Y no:
Deben haber millones de personas.

Otro verbo que genera confusién es «conllevar». Comtnmente, este se suele
usar como sinénimo de «levar», lo cual es incorrecto. M4s bien, conllevar
significa «implicar», «suponer» o «sobrellevary. Asi, jamds aparece acompanado
de «a».

Ejemplos:
La crisis politica conllevaba mucho sufrimiento para los ciudadanos.
Las victimas supieron conllevar sus penas.
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El significado directo de «enfocar» no es «dirigir atencién». Segtin la RAE, més
bien, tiene que ver con cuestiones fotograficas: se usa para sefalar la correcta
captacién de una imagen; para centrar, en el visor de una cdmara fotografica, la
imagen que se busca recoger; o para proyectar luz sobre un punto determinado.

Muchas veces, sin embargo, hallamos oraciones como la siguiente:
Es necesario enfocar nuestros esfuerzos.
En nuestras publicaciones, evitaremos este tipo de usos del verbo «enfocar».

Como hemos visto, son muchos los verbos que pueden resultar confusos o que,
en muchas ocasiones, son empleados incorrectamente. Por ello, ante cualquier
duda, recomendamos consultar el diccionario de la RAE.

2.6.2 Las estructuras de las voces activa y pasiva

Las oraciones pueden estar en «voz activa» o «pasiva» segiin la funcién que
cumpla el sujeto. En el primer caso (voz activa), este se encarga de llevar a
cabo la accién.

Ejemplo:
El ingeniero construye un edificio.

En el segundo caso (voz pasiva), el sujeto de la oracién recibe una accién.

Ejemplo:
El edificio es construido por el ingeniero.

Como podemos observar, la conjugacion verbal varfa en cada uno de los dos
casos. Esto se debe a que el verbo es el que se encarga de determinar cudl es
la funcién del sujeto.

Existe un segundo tipo de voz pasiva, en el que el verbo siempre estd acom-
panado por el pronombre «se». Cuando empleemos esta voz pasiva, tenemos
que asegurarnos de que el verbo siempre concuerde con el plural cuando asf
lo amerite.

Ejemplos:
Se construye un edificio.
Se construyen muchos edificios.

. 5 -
Ambas oraciones son correctas. En la primera, el verbo estd en singular por
que se construye tan solo «un edificior. En la segunda, el verbo estd en plural
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porque se construyen «muchos edificios». Nétese que la forma incorrecta serfa
«Se construye muchos edificios».

2.6.3 La forma verbal «-ria» y las oraciones condicionales

Una «oracién condicional», como su nombre lo dice, expresa una condicién
necesaria para que algo se cumpla. Estas oraciones suelen estar formadas por
la conjuncién «si» mds un verbo cualquiera.

Ejemplos:
Si vendiéramos las acciones hoy, ganarfamos mucho dinero.
Si ellos no asisten a la reunidn, el directorio no llegard a un acuerdo.

Es comin que, al construir estas oraciones, se emplee una conjugacion verbal
incorrecta. Nos referimos a aquella terminada en «rfa», como en el caso de
«vendria», «jugaria» o «comerfar. Las siguientes oraciones son ejemplos de
oraciones condicionales mal construidas.

Ejemplos:
Si venderfamos las acciones hoy, ganarfamos mucho dinero.
Si ellos no asistirfan a la reunién, el directorio no llegard a un acuerdo.

Entonces, es importante evitar el empleo de estas formas verbales para oraciones
condicionales. Simplemente, recomendamos recurrir a las formas presentadas
en los dos primeros ejemplos de este punto.

2.7 Los conectores légicos

Los «conectores 16gicos» —también llamados «nexos»— son palabras o grupos
de palabras que nos permiten conectar, unir o relacionar ideas dentro de una
oracién o de un texto. Su correcto empleo es de suma importancia, porque
sin ellos el texto, simplemente, carece de sentido.

A continuacién, presentamos una lista con los principales conectores 16gicos.
Incluimos, ademds, una breve explicacién sobre su funcién y brindamos
algunos ejemplos.
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Tipo Funcién Conectores Ejemplos
De causa Presentan razén o Porque, pues, ya que, No terminé
motivo. debido a, puesto que, el trabajo,
por el hecho de que,  pues sufrié un
a causa de que, como  contratiempo.
consecuencia de que,
en vista de que
De Presentan resultado. Por ello, entonces, Sufrié un
consecuencia luego (=entonces), de  contratiempo. Por

manera que, de modo
que, en conclusién,
por esta razén, asf
que, por tanto, por lo
tanto, de suerte que,
en consecuencia, por
consiguiente, debido
a esto, de ahi que,
por ende

ello, no terminé el
trabajo.

De contraste

Aparecen entre dos
informaciones que
aparentemente se

Pero, sin embargo,
mas, sino, mas
bien, no obstante,

Queria
terminarlo, pero
no le alcanzé el

contradicen. por el contrario, al tiempo.
contrario, en cambio,
con todo, a pesar de
ello
De concesién  Senalan oposiciéon  Aunque, a pesar de, A pesar de que

relativa. pese a, aun cuando, era su deseo, no
si bien terming el trabajo.
De adicién Afaden Y, también, ademds, ~ No solo trabajé
informacién. ni, asi mismo, es duro, sino que
mads, mas aun, no ademds investigo.
solo... sino, inclusive,
asimismo, por otro
lado, por otra parte
De Sefalan posibilidad O, o... 0, o bien, Trabajaré con ella
disyuncién de eleccién. ora... ora..., ya... ya..., 0 con ambos.

sea... sea...
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De condicién Presentan la
condicién necesaria
para que algo se

Si, a condicién de,
siempre y cuando,
siempre que, en tanto

Si hubiera tenido
mads tiempo,
hubiera terminado
mi deber.

cumpla.
De Anuncian la
equivalencia  repeticién de la

o reiteracién  misma informacidn.

Es decir, en otras
palabras, en otros
términos, o sea,
dicho de otro modo

Debe presentarlo
el martes
siguiente, es decir,
dentro de una
semana.

De orden

Enumeran una
serie.

Primero, en
principio, en primer
lugar, a continuacién,
mas adelante, en
segundo lugar,
finalmente, por
ultimo, para concluir

Trabajé, en
primer lugar,
como financista;
a continuacién,
como banquero;
por tltimo, en
inversiones.

De secuencia  Sefalan una

temporal sucesién temporal

de acontecimientos.

Antes, antes de,
después, después de,
con anterioridad, con
posterioridad, luego
(=después), mds
temprano, més tarde,
mientras, mientras
tanto, enseguida

Después de ello,
fundé mi propia
empresa.

2.8 Los usos de las preposiciones

En nuestra lengua, muchos usos y construcciones incorrectos pasan desaper-
cibidos. Ello se debe a que son formas tan cotidianas que no nos percatamos
de ellas. A continuacién, sefialaremos estos errores y procuraremos brindar

algunas alternativas para evitarlos.
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Correcto Incorrecto Ejemplos

Cerca de Cerca a La oficina de correos queda cerca de
mi oficina.

Como consecuencia En consecuencia a Como consecuencia de la venta,

de / Como perdimos muchas acciones.
consecuencia

En relacién con («a  En relacién a El Presidente opiné: «Nuestro pais
propdsito de») / se encuentra en una mejor posicion
Con relacién a («en con relacién a sus vecinos».

comparacién con)

Junto con («en Junto a Fuimos, junto con los accionistas, a

compafifa de») visitar la fabrica.

Relacionado con Relacionado a Siempre hemos estado relacionados
con sus ideales.

Respecto de («a Respecto a Respecto de la nueva estacién de

propdsito de») / buses, afirmamos que el trifico

Con respecto a («en mejord con respecto al ano pasado.

comparacién con)

Sobre la base de / En base a Haremos el reporte sobre la base de

con base en los resultados de la prueba. El potaje
estaba hecho a base de diversas
raices.

Es comtn también hallar la expresion «en aras de» como sinénimo de «con
el objetivo de», tal y como se muestra en la siguiente oracién:

En aras de saciar nuestra hambre, cocinaré un jamén de cerdo.

En realidad, la oracién anterior ejemplifica un uso incorrecto de dicha expre-
sidén, que mds bien significa «en honor de» o «en interés de».

De similar modo, «en torno de» —que significa, literalmente, «alrededor de»—
suele emplearse como sindnimo de «acerca de», o sea, para sefialar temas:

En torno de lo discutido, podemos decir que estamos en desacuerdo.

Este también es un uso incorrecto de aquella frase, que mds bien emplearemos
para sefialar movimiento respecto de objetos o personas, como se muestra en
el siguiente ejemplo:
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El publico se sentaba en torno del escenario, donde pronto comenzaria el
acto principal.
Nadé en torno de su padre y luego se abrazé a él.

2.9 El uso de los adverbios

Los adverbios son palabras que, dentro de una oracién, se encargan de com-
plementar el significado de verbos, adjetivos y otros adverbios. Se trata de
palabras «invariables»; es decir, no poseen género ni nimero.

En las siguientes oraciones, por ejemplo, los adverbios se emplean incorrecta-
mente, pues se les asigna género («media») o nimero («pocos»):

Esa congresista es media ladrona.
Los turistas eran muy pocos ordenados.

Las formas correctas serfan:

Esa congresista es medio ladrona.
Los turistas eran muy poco ordenados.

2.10 El uso de los gerundios

Los gerundios son formas verbales terminadas en «—ando», «—iendo» o, lo que
es menos comun, «—yendo».

Ejemplos:

Pedro iba caminando por la calle.

Jamds sabremos qué estaban haciendo.

Dentro de pocos meses estardn construyendo la autopista.

El empleo de gerundios estd sujeto a ciertas reglas que debemos considerar.
Procuraremos limitar su uso a los casos en que conforman lo que llamaremos
«verbos compuestos». En ellos, el gerundio siempre acompana un verbo prin-
cipal para denotar una accién que sucede en simultdneo.

Ejemplos:
Iba caminando por la calle cuando me encontré con Pedro.
(verbo compuesto)

Mientras estaban cayendo, el piloto del avién pidié auxilio.
(verbo compuesto)
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En algunos otros casos, el gerundio nos permite sefalar una accién simultd-
nea aun cuando no se presenta un verbo compuesto. Este es también un uso
vélido del gerundio.

Ejemplos:
Vimos un delfin nadando en alta mar.

Llegaron a la convencién conversando en voz alta.

En ciertas oportunidades —aunque no lo recomendamos—, el gerundio puede
brindar informacién que complementa el verbo de una oracién.

Ejemplo:
Solucionards el problema estudiando arduamente.
(verbo) (complemento)

En el ejemplo anterior, «estudiando» nos explica cudl es una de las posibles
soluciones ante el problema en cuestién. Note que, si bien el gerundio no
sefiala una accién simultinea como en los casos anteriores, su uso es valido.

Es muy comun que, dentro de la oracidn, el gerundio se emplee para senalar
una consecuencia de la accién verbal.

Ejemplo:
El Presidente renuncid a su cargo ocasionando un gran caos.
(accién verbal) (consecuencia)

Este uso del gerundio es incorrecto; por lo tanto, lo evitaremos en nuestras
publicaciones. Recurriremos, entonces, a ciertas alternativas que nos permiten
expresar la misma idea sin cometer errores.

Asi, la siguiente oracidn serfa incorrecta:
El Presidente renuncié a su cargo ocasionando un gran caos.
Pero, por el contrario, estas otras dos no lo serfan:

El Presidente renuncié a su cargo, lo que ocasioné un gran caos.
El Presidente renuncié a su cargo, hecho que ocasioné un gran caos.

El gerundio tampoco debe emplearse como adjetivo; es decir, jamds modifica
a un sustantivo. Por ello, la siguiente oracién es incorrecta:

Trajo el maletin conteniendo los documentos.
(sustantivo) (gerundio)
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Para construir correctamente este tipo de oraciones, lo ideal es evitar el gerun-
dio, tal y como se muestra a continuacion:

Trajo el maletin que contenia los documentos.

2.11 El loismo y el leismo

«Loismo» y «leismo» son dos términos técnicos empleados para sefalar una
confusién —muy comin— entre los pronombres «lo(s)» / «la(s)» y «le(s)» al
escribir oraciones.

En lo fundamental, el error radica en emplear, de manera incorrecta, «le(s)»
en lugar de «lo(s)» o «la(s)», como se muestra en las siguientes oraciones:

Al torero le maté un toro.
Les vi caminando por la calle.

O viceversa:

Los prepararé la cena a los nifios.
Las dio de comer a las gallinas.

Una forma de evitar esta confusidn es, simplemente, prestar atencion a las
oraciones en el momento de escribirlas. Asimismo, conviene tomar en cuenta
que «le(s)» se emplea para sefalar que alguien o algo de la oracién es indirec-
tamente afectado por la accién verbal, mientras que «lo(s)» y «la(s)» indican
lo contrario. Los siguientes ejemplos nos permiten comprender esto mejor.

Ejemplo:

La abuela dijo: «Les prepararé un potaje a mis nietos».

Note que los nietos no serdn «preparados» por la abuela, sino que ella prepa-
rard algo para ellos. Entonces, los nietos no serdn directamente afectados por

la accién de «preparar», sino, por el contrario, solo participardn en ella como
terceros. Por ello, corresponde el uso de «les».

El torero dio un gran espectdculo hasta que lo maté un toro.

En esta otra oracidn, el torero si es directamente afectado por la accién verbal
«matar», ya que es él a quien el toro «mata». Entonces, corresponde usar el
pronombre «lo».
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2.12 El queismo y el dequeismo

«Queismo» y «dequeismo» son dos términos técnicos que sefialan una con-
fusién muy comun de los usos de «que» y «de que», tal y como se muestra en
las siguientes oraciones:

Todos pensamos de que ese tema ya fue aprobado.
Estoy seguro que compramos los repuestos.

Es muy comin de que se cometan tales injusticias.
Analiza todos los detalles antes que hagas la transaccién.

En realidad, a algunas de las oraciones anteriores les corresponderfa «que» y a
otras, «de que». La forma mds ficil de dar con el uso adecuado es realizar una
pregunta en relacién con el verbo de la oracién.

Tomemos la primera oracién: «Todos pensamos de que ese tema ya fue
aprobado». En esta, debemos preguntarnos lo siguiente: ;«pensamos algo» o
«pensamos de algo»? Si la respuesta correcta es «algo», entonces a la oracién
solo le corresponde «que». Por el contrario, si la respuesta es «de algo», le
corresponde «de que».

Asi, en el mismo ejemplo, como la respuesta correcta es «pensamos algo»,
entonces deberfamos escribir:

Todos pensamos que ese tema ya fue aprobado.

Si hacemos el mismo ejercicio para las otras tres oraciones del ejemplo, obten-
dremos lo siguiente:

Estoy seguro de algo = Estoy seguro de que compramos los repuestos.

Es muy comdn algo = Es muy comiin que se cometan tales injusticias.
Analiza todos los detalles antes de algo = Analiza todos los detalles antes de
que hagas la transaccion.

2.13 La precisién y la pobreza léxicas

Al escribir, es necesario prestar atencion a las palabras que empleamos, pues
a menudo utilizamos aquellas que nos resultan mds cotidianas sin que sean,
necesariamente, las mds precisas o las mds adecuadas. Esto se conoce como
«pobreza léxica», y se opone a «precisién 1éxican.

La pobreza Iéxica, por ejemplo, guarda relacién con el abuso de ciertos verbos
—como «dar, «decim, «haber», «<hacer» y «tenem— o con la repeticién de un
mismo término a lo largo de un texto.
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En el siguiente cuadro, presentamos algunos ejemplos sobre este punto, asi
como algunas alternativas precisas.

Pobreza léxica Precisién léxica

Se dar4 inicio a la ceremonia. Comenzari la ceremonia.

El Presidente dijo que viajarfa a Ecuador. El Presidente afirmé que viajarfa
a Ecuador

Siempre hay muchos invitados. Siempre asisten muchos
invitados.

Voy a hacer un informe al respecto. Voy a escribir un informe al
respecto.

El accionista tiene muchas inversiones en El accionista posee muchas

Europa. inversiones en Europa.

2.14 Los elementos invariables

Los elementos invariables son aquellos que no varfan en género o niimero
—como los adverbios, por ejemplo—. Es comin encontrar algunos términos de
similares caracteristicas, muchas veces escritos incorrectamente.

Ejemplos:

Diversas organizaciones no gubernamentales (ONG) donaron dinero para
construir el hospital. Los directores de estas ONGs recibieron una placa
recordatoria.

Los nifios y adolescentes trabajadores (NAT) podrdn recibir ayuda gratuita en
este nuevo hospital. Los NATs gozardn de una mejor salud.

Como se observa, tanto «ONG» como «NAT» son abreviaturas de frases que
ya cuentan con un género o un nimero establecido. Por ejemplo, en el caso
de ONG, se trata del femenino plural: las organizaciones no gubernamentales.
Por lo tanto, es incorrecto asignarles otros géneros o niimeros a dichas abre-
viaturas; basta con escribirlas sin agregados, como se muestra a continuacién:

Los directores de estas ONG recibieron una placa recordatoria.
Los NAT gozardn de una mejor salud.
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