





Lineas y perfiles
de la investigacién
y la escritura



A\

Cana ablerta ol thempe

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

José Lema Labadie
Rector General

Javier Melgoza Valdivia
Secretaric

UNIDAD IZTAPALAPA

Oscar Monroy Hermosillo
Rector

Roberto Eduardo Torres-Orozco Bermeo
Secretario

Pedro C. Solis Pérez
Director de la Divisién de Ciencias Sociales y Humanidades

Gustavo Leyva Martinez
Coordinador General del Consejo Editorial de la Divisidn de CSH

Laura Quintanilla Cedillo
Coordinadora Editorial



Lineas y perfiles
de la investigacién
y la escritura

[ IRMA MUNGUIA ZATARAIN ]

AT UNVERSIDAD AUTONOMA NETROPOLITANA

Cane e o oy



Primera edicién, 2009

D.R. © Universidad Auténoma Metropolitana, 2009
Unidad Iztapalapa

Division de Ciencias Sociales y Humanidades
Coleccion CSH

San Rafael Atlixco no. 186 Col. Vicentina
Iztapalapa, 09340 México, D.F.

Tel. 5804-4759

Disefic y formacién: Patricia Luna Robles

ISBN: 978-607-477-064-3

Impreso en México / Printed in Mexico



[ndice

PRESENTACION

|. CARACTERISTICAS DE LOS PRINCIPALES
ESCRITOS ACADEMICOS

PROPIEDADES DE REDACCION DE LOS TEXTOS

ACADEMICOS

ESTRUCTURA DE LOS TRABAJOS ACADEMICOS ..o

CLASES DE ESCRITOS
ARTICULO
ENSAYO
INFORME DE INVESTIGACION
MINUTA
MONOGRAFIA
PONENCIA
REPORTE DE LECTURA
RESENA
RESUMEN
TESINA
TESIS

[l. PRINCIPALES NORMAS DE PRESENTACION
DE TRABAIOS

ANEXOS
APENDICES
BIBLIOGRAFIA
LIBRCS
Nombre del autor del libro

Dos o tres autores
Mas de tres autores

Autor corporativo
Dos o més obras del mismo autor
Dos o mas obras del mismo autor y mismo afio
Libros anénimos

11

19
25
29
30
30
31
31
32
32
33
33
34
34
34

39
40
41
41
43
43
%
4
44
45
45



Antologias preparadas por un compilador,

editor o coordinador
Titulo del libro

Traductor, editor

Numero de edicién

Ndmero de volumen

Coleccién o serie

Pie de imprenta: lugar, editorial y afio

Especificacion de las paginas consultadas

Informacion bibliografica complementaria

Citar un texto dentro de una antologia

Citar un prélogo, introduccion o epilogo
Citar una edicién facsimilar

Referencias cruzadas

Citar un articulo dentro de una

enciclopedia o diccionario
Citar un libro publicado antes de 1900
Citar una tesis o tesina

Citar manuscritos

Citar una conferencia o ponencia

Citar una carta o documentos afines

Citar un libro editado
REVISTAS Y PUBLICACIONES PERIODICAS
Articulo en revista

Articulo en periédico

Articulo editorial

PROGRAMAS DE RADIO O TELEVISION

DISCOS DE MUSICA

PELICULAS O VIDEOS

CBRAS DE TEATRO, OPERA, CONCIERTQ,
PIEZA DE BALLET

PINTURAS, ESCULTURAS, FOTOGRAFIAS
EDIFICIO

ENTREVISTAS

MAPAS O DIAGRAMAS

PUBLICACIONES ELECTRONICAS

ESPACIOS

GLOSARIOS

INDICES

45
45
46
47
47
41
48
49
49
49
50
50
51

51
52
52
52
52
52
53
54
54
56
57
57
58
59

59

60
60
61
61
63
64
64



INDICE GENERAL 64

INDICE ANALITICO 65
NDICE DE ABREVIATURAS Y SIGLAS 68
[NDICE DE ILUSTRACIONES 68
[NDICE DE NOMBRES U ONOMASTICO 68
LETRAS CURSIVAS O ITALICAS 68
MARGENES 69
NOTAS 69
NOTAS ENTRE PARENTESIS (AUTOR Y PAGINA) oo 70
NOTAS ENTRE PARENTESIS (AUTOR, FECHA Y PAGINA) . T2
NOTAS NUMERADAS 72
NOTAS A PIE DE PAGINA 73
NOTAS ENTRE PARENTESIS Y NOTAS DE PIEDE PAGINA 75
NUMEROS 75
ARABIGOS 75
ROMANOS 76
PAGINACION 76
PORTADA 76
SANGRIAS 79
SUBRAYADO 79
TABLAS, ILUSTRACIONES, FIGURAS 79
TITULOS 80
lll. GLOSARIO DE TERMINOS, SIGNOS Y EXPRESIONES
QUE SUELEN PRESENTAR DUDAS EN ESPANOL
GLOSARIO 85
MODELOS DE CONJUGACION DE VERBOS 175
BisLioGRAFIA 207
APENDICE A
ABREVIATURAS Y SIGLAS MAS USUALES 215
APpéNDICE B
NORMAS GENERALES DE ORTOGRAFIA 223
ApENDICE C

PRINCIPALES SIMBOLOS Y DIACRITICOS QUE SE
EMPLEAN EN LA CORRECCION DE ESTILO Y DE
PRUEBAS DE IMPRENTA 233







PRESENTACION i






El presente libro est4 disefiado, como material de apoyo y de consul-
ta, para quienes se interesen en conocer el uso correcto del espafiol y
resolver dudas relacionadas con la elaboracién de trabajos de inves-
tigacién. Por ello, su propésito central es ofrecer algunas de las prin-
cipales normas que se refieren al buen uso de la lengua espaiiola, asi
como proporcionar las convenciones més comunes y actuales para la
presentaci6én de trabajos académicos. Particularmente, est4 dirigido, a
estudiantes, profesores e investigadores en el medio universitario.

Existen libros y manuales que orientan a sus lectores en el proceso de
elaboracién de investigaciones documentales o de campo; otros pre-
tenden ofrecer normas para escribir o leer bien. La especificidad de este
texto consiste en aclarar dudas sobre el uso del espafiol actual en Méxi-
co, en relacién con aspectos muy diversos que van desde el empleo de
palabras, expresiones o signos particulares, hasta problemas vinculados
con la sintaxis, la seméntica y la morfologfa; ademds de lo anterior,
establece las caracteristicas fundamentales de las principales clases de
escritos —como el articulo, el ensayo, la tesis, la monografia— e incluye
las convenciones m4s aceptadas internacionalmente, para elaborar y
presentar trabajos de investigacién.

La estructura del libro permite realizar consultas de una manera 4gil y
eficaz, pues cuenta con un indice detallado que hace posible encontrar
facilmente los conceptos, palabras o tépicos especificos sobre los que
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se suele tener dudas. Precisamente porque el libro est4 disefiado como
manual de consulta o diccionario de dudas, se repiten deliberadamente
algunas ideas, explicaciones o recomendaciones

El libro est4 organizado alrededor de tres aspectos o ejes fundamen-
tales: el primero trata sobre las caracteristicas particulares de los di-
versos tipos de escritos que se solicitan frecuentemente en el medio
universitario, asi como la estructura que suelen tener. El segundo
apartado se dedica a las normas formales que se deben atender en la
presentacién de los trabajos académicos: se dan a conocer las con-
venciones mds comunes para hacer un uso adecuado de mérgenes,
sangrias, seleccionar y organizar los datos que debe contener la porta-
da, presentar la bibliograffa, elaborar las notas, las citas, etc. El tercer
apartado est4 conformado por un glosario disefiado para resolver las
dudas m4s frecuentes sobre términos, expresiones y signos empleados
en nuestro medio; por ejemplo, en este glosario pueden consultarse
problemas diversos vinculados con la concordancia, la conjugacion de
algunos verbos, el empleo de ciertos sustantivos, de las preposiciones,
de las conjunciones y de otras clases de palabras, el empleo adecuado
de los signos de puntuacién, el uso correcto del gerundio, las normas
de acentuacién, voces parénimas que suelen presentar dudas en su
escritura, el significado y buen uso de las palabras o expresiones en
otros idiomas, etc. Al final del glosario se ofrecen veintinueve mode-
los de conjugacién de verbos, a los que siguen los verbos irregulares v
defectivos citados en el propio glosario.

Todos los temas tratados en el libro contienen ejemplos, contraejem-
plos, explicaciones acerca de las posibles causas de algunos errores,
con el fin de que el lector pueda consultar el libro de manera autosu-
ficiente; por supuesto, todas las explicaciones tienen un sustento, por
ello, continuamente se dan justificaciones basadas en la gramética, se
cita a la Academia, asi como el uso extendido y aceptado por una am-
plia comunidad hispanchablante. Es también dignc de senalarse, que
al final del texto se proporciona una bibliografia sobre los temas, para
orientar al lector interesado en profundizar o ampliar la informacién
acerca de algdn aspecto.
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Después, se incluyen tres apéndices: uno de ellos enlista el significado
de las abreviaturas y siglas mas usuales en nuestro medio; otro propor-
ciona las normas generales de ortografia, y el tercero ofrece los princi-
pales simbolos y diacriticos empleados en la correccién de estilo y de
pruebas de imprenta.

Dado que los requerimientos académicos en las instituciones educa-
tivas de nivel superior obligan al estudiante 2 realizar investigaciones
diversas, se hace necesario el conocimiento y manejo de técnicas es-
pecificas. Como es sabido, existen varias convenciones que establecen
cémo presentar los trabajos escritos, y estas varian dependiendo de la
institucién, el pafs o el mismo investigador; aqui se ofrecen las normas
mas usuales en el medio universitario, aunque es posible adoptar otras.

El presente libro, entonces, ofrece al lector las coordenadas bésicas
para orientarse en este campo del conocimiento que se refiere al uso
reflexivo y consciente del espafiol y al proceso de elaboracién de traba-
jos de investigacion.






|. CARACTERISTICAS DE LOS PRINCIPALES
ESCRITOS ACADEMICOS .






PROPIEDADES DE REDACCION
DE LOS TEXTOS ACADEMICOS

Existe una gran variedad de escritos que se redactan en las univer-
sidades, instituciones, organismos, empresas, corporaciones. Muchos
de ellos son de tipo administrativo como memorandos, cartas, oficios,
avisos, circulares; otros son mas técnicos, profesionales o especificos,
y algunos de ellos suelen utilizar formatos mé4s o menos fijos, como
los curriculum vitae, contratos, informes, anuncios, entrevistas, repor-
tajes, crénicas, tarjetas, notas. En el medio universitario se solicitan
articulos, ensayos, informes de investigacién, monografias, minutas,
ponencias, reportes de lectura, restimenes, tesinas, tesis; es indispensa-
ble saber qué caracteristicas basicas debe reunir cada uno de ellos para
elaborarlos adecuadamente.

Es deseable que todo trabajo académico esté bien escrito, pues de otra
manera se puede caer en confusiones, ambigiiedades, imprecisiones o
incorrecciones. Recuérdese que, en su sentido etimolégico, “redactar”
es “poner en orden”, es decir, expresar por escrito de manera ordenada,
légica v coherente, varias ideas. Es necesaria la prictica constante y
sistematica para poder desarrollar la habilidad de escribir bien; como es
sabido, también ayuda el hébito de la lectura y la consulta continua y
permanente de manuales y diccionarios diversos. Conviene tener pre-
sente que todo texto que se estd redactando debe releerse para poder
identificar errores de redacci6n, incoherencias o cualquier otro tipo de

! Las propiedades que se presentan aqui, bisicamente, se refieren a los textos mds
comunes en el medio universitario.
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problemas que menoscaben o vayan en detrimento de la construccién
del escrito. Es indispensable que cualquier trabajo académico utilice
un lenguaje adecuado, sea sencillo, preciso y coherente, es decir, sin
contradicciones en el desarrollo de las ideas del texto. Todas estas cua-
lidades ayudan a la claridad de un escrito.

La adecuacién se refiere, entre otras cosas, al empleo de una varie-
dad de lenguaje acorde con el tipo de texto que se est4 escribiendo;
por ejemplo, serfa impropio o inadecuado utilizar en una tesis o en un
articulo cientifico, palabras o expresiones del habla coloquial o regio-
nal, por ejemplo: “En la entrevista, uno de los cuates dijo la neta;” como
puede advertirse, esta oracién seria perfectamente normal en el habla
oral, cotidiana, dentro de un ambiente informal en México, pero en un
trabajo académico, los sustantivos cuate y neta suenan muy coloquiales
y muy caracteristicos del 4mbito mexicano.

La cohesién se refiere a la unidad que debe tener todo texto; las ora-
ciones que componen el escrito deben estar enlazadas entre sf, lo cual
se logra mediante el uso de conjunciones, de signos de puntuaci6n, del
empleo de sinénimos, de pronombres o de hiperénimos?, con el fin de
no repetir la misma palabra. Un texto sin cohesién, serfa una lista de
frases sin enlazar.

La sencillez se caracteriza por la ausencia de afectacion, es decir, evitar
expresiones ceremoniosas, arcaicas o rebuscadas.

La precisién alude a la informacién necesaria, exacta, concisa o in-
dispensable, que ha de verterse en un texto, evitando lo superfluo, lo
secundario y lo no pertinente.

La coherencia se refiere al desarrollo légico de un tema, es decir, al en-
lace entre cada una de las ideas o argumentos presentados en un tex-
to, sin caer en contradicciones; para lograr la coherencia, es necesario
discriminar entre la informacién relevante de la irrelevante, evitar las

? Un hiperénimo es una palabra con un significado genérico, por lo cual puede servir
para nombrar a algin elemento del conjunto al que se refiere; por ejemplo, el hiperéni-
mo de geranio, rosa, clavel, crisantemo es flor, y se puede utilizar para evitar repeticiones.
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digresiones asi como las ideas sin relacién con el tema, y organizar el
texto a partir de una introducci6n; después debe continuarse con un
desarrollo y argumentacién, y terminar con conclusiones o recomen-
daciones.

En suma, para lograr la claridad, sencillez, precisién y adecuacién de
un texto es conveniente considerar las siguientes recomendaciones:

a. Como ya se dijo antes, evitar el uso de expresiones coloquiales
o dialectales, es decir, palabras y frases propias de la lengua oral
o de una regién particular; por ejemplo no serfa propio escribir
“El libro debe estar por di”, “Los buquis no saben escribir bien”, “Vos
no sabés que esta es una macanuda idea”’; las oraciones anteriores
son comunes en el lenguaje oral o en ciertas regiones del mundo
hispanohablante (Noroeste de México y algunas zonas de Suda-
mérica), y se pueden corregir diciendo El libro debe estar en algiin
sitio, Los nifios no saben escribir bien, Tit no sabes que esta es una
excelente idea o simplemente No sabes que esta es una excelente
idea. Si fuera preciso utilizar una expresién de este tipo, debe
entrecomillarse.

b. No utilizar un lenguaje granditocuente, exagerado, con numero-
sas palabras y frases sin un significado coherente y claro. Es reco-
mendable revisar cada parrafo del texto para cerciorarse de que
no hay frases huecas. Adviértase cémo se dicen sélo absurdos,
incoherencias y desatinos en el siguiente texto: “El desarrollo vy
proliferacion de las luchas por los derechos humanos en el mundo
es una consecuencia de la conciencia, la justicia y la equidad, cuya
vocacién libertaria responde a un principio de fraternidad y de pla-
neacion indicativas™.

c. Preferir las oraciones cortas; los pericdos largos suelen oscurecer
un escrito. Ejemplo: “La despenalizacion del aborto es un asunto
que ha causado mucha discusion, pues el castigo a los médicos que
realizan abortos a mujeres que se lo solicitan vy, ademds, el castigo

3 No se propone aquf una opcién mis adecuada para escribir la oracién comentada
puesto que no hay una idea coherente y clara.
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a las mismas mujeres que han llegado a requerir de ese servicio ha
provocado una gran polémica que podria aclararse muy bien, si en
primer lugar se piensa que la mujer tiene el devecho a decidir si puede
y desea tener un hijo en determinadas circunstancias”. Serfa mé4s
recomendable escribir lo mismo con varias oraciones sencillas
o breves, evitando elementos que son obvios o redundantes: La
despenalizacién del aborto ha causado una gran polémica. Para co-
menzar, serfa conveniente considerar que la mujer tiene el derecho
a decidir si puede o desea tener hijos. Sin embargo, si se abusa de
las expresiones cortas se puede provocar una segmentacién in-
cémoda con cierta redundancia v con una sintaxis demasiado
sencilla, por ejemplo: “Para mi trabajo sobre historia de la miisica,
compré un disco de musica antigua. El disco habfa sido grabado en
1940.” En este caso, conviene enlazar las dos oraciones: Para
mi trabajo sobre historia de la mulsica, compré un disco de miisica
antigua grabado en 1940.

d. No auxiliarse de recursos anecdéticos para exponer un proble-
ma o una idea. Por ejemplo, véase el siguiente texto que recurre
a una anécdota personal para explicar algo: “José Saramago, en
la novela que estoy analizando, plantea un problema que tiene que
ver con los instintos mds ocultos del ser humano, instintos que no
se advierten a primera vista. Sabemos que las personas se transfor-
man ante la adversidad, por ejemplo, mi abuelo, cuando era joven,
conocié a unos amigos que lo comenzaron a invitar para participar
en...” Todo lo que se dice sobre “el abuelo” habria que quitarlo
de este texto, pues es una digresién; en el discurso oral es comtin
recurrir a anécdotas personales, pero no es propio hacerlo en los
esCritos.

e. Emplear la forma impersonal o la personal, pero ser consistente,
es decir, utilizar una de estas formas sin mezclarlas; la imperso-
nal puede observarse en el primer ejemplo y la personal en los
altimos dos:

—En este trabajo se acudird a fuentes primarias porque se ha
considerado que...

—En este trabajo acudiré a fuentes primarias porque he consi-
derado que...
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—En este trabajo acudiremos a fuentes primarias porque hemos
considerado que...

El estilo impersonal es m4s recomendado en los trabajos cientf-
ficos; obsérvese, por ejemplo, que el estilo empleado en este li-
bro, es precisamente el impersonal. El estilo personal en primera
persona del singular es muy comiin en ensayos, tesis y tesinas,
pues el autor presenta de manera muy personal un problemay lo
analiza y defiende desde su punto de vista. El empleo de la pri-
mera persona del plural —como en el dltimo ejemplo anterior- es
muy comtn en los escritos en los que se considera conveniente
no hablar en ptimera persona del singular, y se prefiere un plural
més “modesto”. Ademas, no hay que olvidar que no deben mez-
clarse varios puntos de vista, conviene elegir uno y mantenerlo
a lo largo de todo el texto.

Preferir el orden de sujeto, verbo, objeto en las oraciones. En
espafiol, el orden gramatical menos marcado v, por ello, mis
recomendable de los argumentos y complementos de una ora-
ci6n es colocar primero el sujeto, después el verbo, enseguida
el objeto directo y después los demés complementos, como por
ejemplo: El director de la empresa tratard de evitar todos esos gastos
en el departamento de produccién. Sin embargo, el espafiol permite
con mucha facilidad alterar este orden, especialmente cuando se
desea destacar algiin elemento de la oraci6n y, para ello, se an-
tepone o se disloca a la izquierda, como en el siguiente ejemplo,
en el que se ha querido enfatizar el complemento circunstancial
de lugar: En el departamento de produccion, el director de la em-
presa tratard de evitar todos esos gastos. Adviértase que cuando se
disloca el objeto directo, suele incluirse después un pronombre
que lo repite: Todos esos gastos, tratard de evitarlos el director de la
emprresa en el departamento de produccion.






ESTRUCTURA DE LOS TRABAJOS ACADEMICOS

.....................

Todo trabajo académico debe estructurarse en una introduccién, un
desarrollo y conclusiones finales.

La introduccién puede constar de varias paginas o s6lo de algunos pa-
rrafos, dependiendo del tipo de trabajo y de la extensién del mismo.
En la introduccién se proporciona una informacién abreviada pero su-
ficiente del contenido del escrito. No se trata de un prélogo, de una
presentaci6n o un prefacio, estos son apartados que se caracterizan por
no ser constitutivos del escrito, son ajenos a la exposicién del trabajo e,
incluso, pueden estar redactados por otra persona, no por el autor. Si se
desea incluir agradecimientos o especificaciones de cualquier otra in-
dole, debe hacerse no en la introducci6n, sino en un apartado especial
que puede titularse “Agradecimientos” o de alguna otra manera que se
considere pertinente. Los puntos que suele contener la introduccién
de un trabajo académico son los siguientes:

a. La exposicién del tema o problema que se va a trabajar y/o las in-
terrogantes que se tratardn de responder, asi como los objetivos
que se persiguen y la hip6tesis de la que se parte.

b. La justificacién del trabajo, es decir, por qué se considera inte-
resante o vilido estudiar el tema elegido. También se informa
sobre el origen del problema, sus antecedentes, asi como las ra-
zones que estimularon su estudio.



26 LINEAS Y PERFILES DE LA INVESTIGACION Y LA ESCRITURA
c. Se especifica cudl es el marco tedrico que se empleara para el anlisis.

d. Deben comentarse la metodologia y las técnicas empleadas:
manejo de corpus, anélisis de datos, consulta de archivos y/o de
documentos especificos, experimentos, entrevistas, encuestas o
grabaciones realizados, pruebas de distinta indole, y la forma
como se trabajaron.

e. La explicacién de cul es la estructura del trabajo.
f. Se exponen los alcances y los limites del estudio.

g En esta parte del trabajo, puede informarse acerca del sentido en
el que se utiliza cierto léxico o expresiones particulares.

Dependiendo del escrito que se esté redactando, existen varias formas
de comenzar la introduccién; en una tesis, en una ponencia o en un
articulo, es muy frecuente iniciar directamente con la presentacién del
problema que se va a tratar, con un breve resumen del mismo: En este
trabajo analizaré los efectos nocivos que ha tenido el empleo de sustancias
téxicas, en la elaboracion de medicamentos en Europa. .. En ensayos, arti-
culos periodisticos, ponencias, entre otros, puede comenzarse la intro-
duccién con una breve anécdota, con el fin de atraer la atencién del
lector, y después de la anécdota o de la pequefia historia, se presenta
el problema que se tratar4 en el texto, por ejemplo: Cuando fui a Nue-
va Orleans en invierno de 1990, conoci el verdadero jaxz. En este trabajo
hablaré de las distintas influencias y cambios que se han presentado en la
musica de jazz en Los Estados Unidos y...También es posible comenzar
la introduccién planteando una o varias preguntas que aluden a la im-
portancia del tema que se va a tratar en el trabajo, como por ejemplo:
{Qué diferencia existe entre la informacién temporal que aportan los tiempos
verbales y la informacion temporal presente en el significado léxico de los
verbos?¢Cudl de ellas permite hacer una mejor clasificacién de los verbos en
espaiiol? Desde el trabajo de Andrés Bello se ha estudiado la informacién
temporal de los verbos. ..

Es recomendable redactar la introduccién cuando ya se ha concluido el
trabajo porque, en ese momento, es cuando se tienen claros los aspec-
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tos comentados anteriormente. La extensién de esta parte del trabajo
depende de las dimensiones del mismo, por lo cual puede variar de una
a diez cuartillas o m4s.

El desarrollo o exposicién del trabajo es la parte medular, pues ahi se
expone, se argumenta, se compara, se describe, se demuestra, se anali-
za, se discute, se elabora, etc. Es en el desarrollo donde se comprueba,
rechaza o modifica la hipétesis planteada en el inicio. Esta es la parte
més extensa de cualquier trabajo, por lo que suele ser necesario divi-
dirla en capitulos, sub—capftulos, apartados, incisos y/u otras divisiones
que ayuden y faciliten la organizacién de la exposicién y su compren-
sién. Por todo lo anterior, conviene tener presente que en el desarrollo
de cualquier trabajo académico:

a. Se reflexiona acerca del problema planteado. Se menciona qué
se ha dicho sobre el mismo, se dice por qué es importante, qué
aspectos no se han considerado, etc. Dependiendo del trabajo,
también es posible presentar el marco tedrico que se va a em-
plear; en muchas ocasiones, este se incluye en el primer capitulo
o apartado del desarrollo

b. Se comentan, discuten y analizan las fuentes consultadas sobre
el tema.

¢. Se explica con detalle la metodologia empleada, se presentan los
datos obtenidos en corpus, muestras, anélisis, grabaciones, etc.,
se analizan los datos, se discuten y/o refutan las ideas existentes
sobre el caso, se proporcionan las nuevas pruebas o soluciones
obtenidas, etc.

d. Se sustenta todo lo que se dice ya sea con citas textuales, cua-
dros, graficas, dibujos, transcripciones y/o referencias de distinta
indole; las aclaraciones se escriben en notas a pie de pdgina o al
final del texto.

e. Debe argumentarse con objetividad, sin caer en juicios u opinio-
nes personales, en anécdotas, ni emplear un lenguaje coloquial.
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Para redactar el desarrollo del trabajo, es conveniente preparar un es-
quema que incluya los principales puntos que van a tratarse; este es-
quema seria la gufa para la estructuracién de todo el texto.

Las conclusiones son el apartado donde se presentan, abreviadamente,
los resultados obtenidos, asi como los problemas centrales que faltaria
resolver; por ello, es aquf donde se retoma la hipétesis inicial, se mues-
tran los adelantos alcanzados con el estudio y se dice en qué medida se
lograron los objetivos propuestos en la introduccién. Dependiendo del
tipo de trabajo, en lugar de conclusiones pueden presentarse recomen-
daciones o consideraciones finales. En los trabajos que no pretenden
resolver un problema, sino por ejemplo sélo parafrasear o resumir un
texto, no es indispensable redactar conclusiones.

Al término de cualquier trabajo es necesario enlistar la bibliograffa
consultada y seguir las normas establecidas para presentarla. No debe
olvidarse que en el medio universitario, la bibliografia de un trabajo
muestra, en buena forma, el enfoque, la profundidad y la extensién del
trabajo. Para las referencias bibliograficas, sélo se toman en cuenta los
textos que han sido citados en el cuerpo del escrito; si se consulté un
libro, pero no se cit4, no debe incluirse en la bibliograffa.
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.....................

Enseguida se presenta una breve caracterizacién de cada uno de los
principales escritos académicos*; es importante considerar que, en mu-
chas ocasiones, cada institucién o empresa establece sus propias not-
mas de elaboracién y presentacién de los textos; por ello, las recomen-
daciones y sugerencias mencionadas en este libro no son estipulaciones
obligatorias, solo constituyen un conjunto de convenciones y criterios
muy aceptados en el medio universitario.

Antes de comenzar, es importante tener presente que no hay rasgos
fijos y estables para distinguir las diversas clases de escritos, ni existe
una diferencia objetiva y clara respecto de la estructura y de sus carac-
teristicas. Los limites entre uno y otro son realmente difusos.

Los temas que pueden abordarse son pricticamente infinitos, por ejem-
plo, pueden elaborarse articulos, ensayos, monografias, tesis y tesinas sobre
temas filoséficos, histéricos, ecolégicos, culturales, literarios, econémicos,
politicos, educativos, lingiisticos, antropolégicos, sociolégicos, sobre sa-
lud, etc., como los siguientes: El problema de la drogadiccién en México, La
diabetes en los adultos mayores de cincuenta anos, Principales teorias acerca de
la traduccién, El sistema pronominal del ndhuatl, El segundo Imperio en México,

* Es importante tener en cuenta que aqui sélo se proporciona una breve definicién y
caracteristicas generales de los escritos académicos, pero para poder elaborar alguno
de ellos, es recomendable considerar todos los aspectos mencionados en las péginas
19-28 de este capitulo, asf como consultar cualquier otra duda en las demds partes que
se ofrecen en este manual, sobre elaboracién del indice, de la portada, la bibliografia,
las notas, la acentuacién, la puntuacién, el uso del gerundio, etc.
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La tronia en la obra de Jorge Ibargiiengoitia, La tradicion oral en México, La
manifestacion lingiifstica de la cortesia en espaiiol, El nacimiento de volcanes en
el planeta, Las utopias contempordneas, por mencionar s6lo algunos.

ARTICULO

El artfculo es un escrito donde se informan los resultados de una in-
vestigacién sobre un drea del conocimiento; es argumentative pues se
plantea una hipétesis que se discute, analiza, confronta y, finalmente,
se prueba o se descarta; sin embargo, es posible hacer una interpretacién
de un problema social o de otra indole, o un anélisis critico de algtin
fenémeno, siempre y cuando se sustente adecuadamente. El articulo se
caracteriza por tratar un problema especifico bien delimitado, de ma-
nera objetiva, imparcial, con argumentos apoyados en anélisis, estudios
bibliograficos, en encuestas, experimentos u otra clase de datos y prue-
bas. Su extensién es variable, puede constar de diez a treinta cuartillas,
aproximadamente. Cabe sefialar que, en ocasiones, un articulo puede
ser considerado como un ensayo o a la inversa.

También existen los articulos periodisticos cuya finalidad es difundir o
dar a conocer al gran piblico una informacién analizada y comentada
por el autor del articulo; ejemplos de estos escritos los tenemos en los
articulos de los periédicos o de las revistas de divulgacién. También hay
articulos literarios, los cuales suelen presentar el punto de vista muy
particular del autor, hacen juicios criticos o evaluativos sobre las obras
literarias, y es comun que utilicen un lenguaje poético.

ENSAYO

Es un tipo de escrito que tiene una gran tradicién en la cultura occi-
dental. En el ensayo, el autor estudia un tema ya sea breve, amplia o
exhaustivamente, y propone una perspectiva novedosa y personal; se
caracteriza por ser subjetivo puesto que el autor manifiesta su punto de
vista pero, al mismo tiempo, constituye un ejercicio de anlisis en el que
se argumenta imparcial y criticamente. Los rasgos que suelen definir al
ensayo son la originalidad, la subjetividad, el caricter critico y polémico
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y la libertad temé4tica. En muchos ensayos, lo que despierta més interés,
no es precisamente el tema, sino la perspectiva de la que se parte.

En ocasiones, un articulo, una tesis o un libro entero pueden conside-
rarse ensayos.

No hay limites en cuanto a la extension del ensayo, puede constar de
quince, treinta, cien o més cuartillas.

INFORME DE INVESTIGACION

Es el escrito que se elabora para presentar los resultados del proceso de
una investigacién; al iniciar la redaccién del informe, se presentan los
objetivos de la biisqueda o de la investigacién, se explicitan la meto-
dologia y las técnicas empleadas, se redacta la exposicién, desarrollo y
argumentacién del tema, se presentan los hechos y datos obtenidos, asi
como las conclusiones e implicaciones derivadas de la investigacién.

El informe se caracteriza porque no parte de una idea central, como el
ensayo, es decir, en el informe no se trata de probar ni de sustentar la
validez de una idea, es un texto expositivo, producto de la consulta de
fuentes o de datos obtenidos en trabajo de campo, o en una investiga-
cién documental. El informe puede incluir también la descripcién de
hechos de distinta indole, asi como la narracién de acontecimientos
relacionados con el problema que se investig6.

Un informe puede ser muy breve o muy extenso; ello depende de la
naturaleza del trabajo realizado. Por lo anterior, el informe de investi-
gacién puede equivaler a una tesis, una tesina o un articulo.

MINUTA

Es un escrito informal en el que se resefia algin acontecimiento o un
evento, por ejemplo, puede hacerse la minuta de una clase, de una
junta, de una asamblea, de una reunién académica o de cualquier otro
tipo. Como es un resumen sucinto de lo ocurrido, deben anotarse los
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temas tratados, citando el nombre de los participantes. En una minuta,
no se expresan opiniones personales del autor del texto; su extensién
depende del acontecimiento que se esté reportando, por ello, puede ir
de tres a diez cuartillas o més.

MONOGRAFIA

Es el tratamiento de un tema o problema especifico; puede hacerse una
revisién exhaustiva de todos los aspectos que se relacionen con dicho
tema y, en ese caso, se comenta y discute la bibliografia existente, se
muestran nuevos datos relevantes, se propone una explicacién nove-
dosa o distinta, etc.; su extensién puede ser hasta de cien o més pagi-
nas; por supuesto, es posible escribir monografias mas sencillas, mas
breves, donde no se pretenda hacer una revisién completa de todos
los aspectos involucrados con el tema, sino sélo realizar un recorrido
de los principales puntos de un problema particular; en este caso, su
extensién puede ser de diez, veinte o treinta cuartillas.

La monografia puede ser equivalente a un articulo, un ensayo, una
tesis o tesina. Ello depende de las normas establecidas en cada una de
las instituciones o corporaciones.

PONENCIA

Es el escrito que se prepara, después de hacer una investigacién sobre
un tema; toda ponencia pretende ofrecer una explicacién o una solu-
cién de un problema especifico. Tiene la caracteristica de ser un texto
que se escribe para leerse en un congreso o simposio académico, por
lo cual suele constar de diez o doce cuartillas a lo sumo, dado que se
lee en veinte minutos, aproximadamente. Es muy comin presentar,
ademas, una versi6n escrita de la ponencia con fines de publicacién; en
estos casos, la ponencia debera ser més extensa, por lo que se convierte
en articulo o ensayo; es necesario seguir todas las normas establecidas
para la presentacién de trabajos escritos.
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REPORTE DE LECTURA

Este tipo de texto se acostumbra redactar cuando se ha realizado la lec-
tura de un artfculo, capitulo o un libro completo. Consiste en presentar
un resumen de las principales ideas del texto original, redactandolo abre-
viadamente y con otras palabras, es decir, se resume y se parafrasea lo que
el autor escribi6; se omiten las ideas secundarias, asf como los ejemplos.
Tiene como finalidad mostrar que se ley6 y comprendi6 el texto.

Por lo general, en este tipo de escritos se evitan las criticas y los comen-
tarios personales. La referencia del texto resefiado se anota al principio
o al final del escrito, junto con el nombre del autor del reporte.

RESENA

Resefiar es resumir un libro, una pelicula u otra obra, incluyendo —si
es pertinente— comentarios, juicios y valoraciones; también es la re-
lacién sucinta de algtin acontecimiento o la exposicién completa de
una actividad cultural, como ciclo de conferencias, exposiciones fo-
togréficas, jornadas sobre un tema, etc. Es posible redactar una resefia
descriptiva sobre un texto, sin incluir criticas ni comentarios, sino tini-
camente haciendo un inventario de los contenidos del texto; pero es
mds comin que se soliciten resefias ctiticas, en las cuales es necesario
establecer comparaciones con otros estudios sobre el mismo tema, se
pueden incluir juicios valorativos, comentarios y, en este caso, es nece-
sario cuidar la objetividad y sustentar adecuadamente las criticas que
se quieran presentar.

Son muy qtiles para dar noticia, de una manera abreviada y comenta-
da, de un libro u obra de cualquier tipo, nueva o recién publicada. Las
resefias son un recurso para mantener actualizados a los lectores, en las
Gltimas investigaciones sobre una disciplina o un tema especifico. Las
resefias aparecen comdinmente en periédicos y revistas.

Al final, deben incluirse las referencias consultadas y citadas en el
cuerpo de la resefia y, como en el caso de todo trabajo académico,
deben seguirse las normas de presentacién.
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RESUMEN

Es {a exposicién sintética del contenido de un texto leido; se redacta
utilizando palabras distintas de las utilizadas en el texto original y no
deben incluirse comentarios ni valoraciones personales; se prescinde
de las ideas secundarias y de los ejemplos. El tesumen es muy parecido
al reporte de lectura.

Al final, deben anotarse las referencias mencionadas en el cuerpo del
resumen y, en general, deben seguirse las mismas normas establecidas
para la presentacién de cualquier trabajo.

TESINA

Es el trabajo que piden algunas instituciones educativas para que el
estudiante de licenciatura, o de otros niveles, obtenga su titulo o gra-
do correspondiente; por ello, también es conocido como disertacién,
trabajo “recepcional” o “terminal”. Se trata de un trabajo de investiga-
cién similar al que se denomina “tesis”, un poco més breve; una tesina
puede ser un texto con cuarenta o cincuenta p4ginas —aunque también
puede ser més extenso’— sobre un tema bien delimitado en relacién
con cualquier drea del conocimiento, que aporte una explicacién no-
vedosa o interesante en torno a algin fenémeno, o simplemente que
discuta un problema con amplitud, comente la bibliografia existente y
proponga posibles soluciones. Un ensayo, una monografia, un informe
o un artfculo suelen ser considerados como una tesina.

TESIS

La tesis es el escrito que se elabora para presentarlo cuando un estu-
diante desea obtener un tftulo de licenciatura o un grado de maestria o
doctorado, en una institucién educativa. En ocasiones se le llama tam-
bién disertacién, trabajo “recepcional” o “terminal”. Cominmente, se
trata de un trabajo extenso elaborado durante un periodo no inferior

5 Se recomienda consultar el el tema “tesis” en esta misma pégina.
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a un afio, aunque ello depende de las circunstancias patticulares de la
institucién o del estudiante. Tiene la caracteristica de pretender apot-
tar una contribucién original, en un campo especifico del conocimien-
to. En general, las tesis se escriben bajo la asesorfa de un especialista
en el 4rea.

Para comenzar a elaborar una tesis es indispensable®:

—Seleccionar el tema de la investigacién y delimitarlo adecuada-
mente, pues de otra manera se puede correr el riesgo de la
dispersién o de caer en un problema demasiado ambicioso y
extenso.

—Realizar una bisqueda de las fuentes de consulta indispensables
en las que se ha tratado, de alguna manera, el tema seleccionado.
Puede suceder que el problema elegido ya haya sido trabajado y
resuelto, por ello es conveniente hacer una bisqueda exhaustiva
en fuentes bibliograficas, hemerogréficas, electrénicas, archivo-
l6gicas, videograficas, etc. Dependiendo de la disciplina o del
tema elegido, es muy comiin programar investigaciones de cam-
po como entrevistas, grabaciones o experimentos diversos, con
el fin de conformar un corpus u obtener datos relevantes para la
investigacién.

-~Hacer un plan de trabajo para organizar de manera l6gica,
practica y sistematica las acciones que se requieran con el fin de
realizar la investigacién. Un plan suele contener los siguientes
puntos: planteamiento del tema elegido y justificacién del estu-
dio; ahi se expone lo que se pretende con el trabajo, los benefi-
cios que se alcanzarfan, la necesidad o importancia de hacerlo,
el impacto que tendrfa en un campo disciplinario, etc. También
se anotan los antecedentes del tema, es decir, se explica breve-
mente la ubicacién del problema y se mencionan los trabajos
existentes sobre el mismo. Debe hacerse explicita la forma en

¢ Las recomendaciones que se enlistan aqu{ para elaborar una tesis son también dtiles
para escribir cualquier otro trabajo académico, como un ensayo, un articulo, una po-
nencia, etc.
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la que se realizar4 la investigacion, es decir, qué metodologfa,
procedimientos y técnicas se empleardn. Finalmente, se hace un
esquema de los puntos que serdn abordados, tratando de reflejar
las relaciones entre todos ellos. Es conveniente plantearse una
agenda de trabajo que especifique los tiempos tentativos para
realizar cada una de las etapas del trabajo.

Como en todos los escritos que se elaboran en el medio universitario,
es indispensable que las tesis sigan las normas establecidas para hacer
las citas textuales, las notas, la bibliografia, la portada, el indice y demads
elementos correspondientes a la presentacién y redaccién de trabajos.



Il. PRINCIPALES NORMAS
DE PRESENTACION DE TRABAJOS |






En un trabajo de investigacién, sin duda, el contenido asi como la
organizacién coherente y clara de las ideas, son lo més importante;
sin embargo existen elementos formales que favorecen el desarro-
llo de una exposici6én, como es el caso de una buena redaccién, un uso
adecuado del léxico, una presentacién apropiada. Cuando un trabajo
tiene faltas o errores relacionados con elementos formales, este pierde
seriedad, y el interés de los lectores decrece.

Existen convenciones aceptadas por la comunidad académica para ela-
borar los trabajos de investigacién; estas normas varfan segun la disci-
plina, el pafs, la institucién. En el campo de las ciencias sociales y las
humanidades, los sistemas tradicionales est4n presentados en los ma-
nuales de la Universidad de Chicago y la Modern Language Associa-
tion of America (MLA). En este apartado se ofreceran las principales
convenciones que proponen estas obras y, en los casos en que se consi-
dere pertinente, se darén otras alternativas. Lo importante es adoptar
un sistema y ser consecuente, es decir, no mezclar distintas normas en
un trabajo. Las prescripciones se refieren a los aspectos formales: por-
tada, notas, citas, margenes, titulos, encabezados, paginacién, indices,
ilustraciones, bibliograffa, apéndices, glosarios, etc. A continuacién se
presentan en orden alfabético:

ANEXOS

Los anexos son datos o materiales informativos que no constituyen patte
del desarrollo del trabajo, pero sirven de apoyo o de ampliacién a la ex-
posici6n del texto. Por ejemplo, en una investigacién sobre historia, en
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la que se citen varios documentos, podrén incluirse estos como anexos;
en un trabajo sobre lingiiistica, que se haya empleado un corpus deter-
minado, puede presentarse este como anexo, etc. Se distinguen de los
apéndices en que, por lo general, se trata de una informacién que no ha
sido elaborada por el autor del trabajo. Se presentan al final, después de
la bibliografia, y se recomiendan las siguientes normas:

a) Deben registrarse en el indice general. Como no forman parte de
la estructura del trabajo, no se les asigna ndmero de capitulo.

b) La palabra ANEXO se escribe centrada, con maytsculas y sin
punto al final. Si son varios anexos, se ordenan y se numeran
o se les asigna una letra, por ejemplo ANEXO 1, ANEXO 2 o
ANEXO A, ANEXOB.

¢) Dos espacios después se anota el nombre del anexo, también
con mayusculas, centrado y sin punto al final.

d) Se propotcionan los datos de donde se obtuvo el documento anexo.

APENDICES
Algunos trabajos de investigacién utilizan corpus de datos muy am-
plios —generalmente elaborados por el propio autor— que no se pueden
integrar en el texto pues romperfan la argumentacién o exposicién,
pero que son fundamentales para sustentar la argumentacién del tra-
bajo; asi, pueden figurar como apéndices, por ejemplo, un conjunto de
gréficas, cuadros, datos estadisticos extensos, transcripciones, etc. Se
presentan al final del texto, después de la bibliografia. Para prepararlos
es conveniente considerar lo siguiente:

a) Todos los apéndices deben registrarse en el indice general. Como
en el caso de los anexos, no se les asigna nimero de capitulo, preci-
samente porque no constituyen parte de la estructura del trabajo.

b) La palabra APENDICE se escribe centrada, con letras mayqis-
culas y sin punto al final. Si son varios apéndices, se ordenan y
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se numeran o se les asigna una letra, por ejemplo APENDICE 1,
APENDICE 2, o APENDICE A, APENDICE B.

¢) Dos espacios més abajo se anota el nombre del apéndice, tam-
bién con mayiisculas, centrado y sin punto al final.

BIBLIOGRAFIA
Es la lista de todas las referencias bibliograficas consultadas y citadas
en el trabajo de investigacién. Se presenta al final” y deben seguirse las
normas que se mencionan enseguida; también es recomendable con-
sultar los ejemplos y casos especiales que se ofrecen después:

* En hoja aparte se escribe, centrada y con mayusculas, la palabra
BIBLIOGRAFIA.

* Las referencias deben presentarse ordenadas alfabéticamente, de
acuerdo con el primer apellido del autor.

* No es necesario dejar doble espacio entre una referencia y otra,
es decir, se escriben a renglén seguido.

* No se numeran las fuentes citadas.

LIBROS

La MLA establece tres partes principales de una referencia que se separan
entre si por medio de punto: autor, titulo de la obra y pie de imprenta
—ciudad, editorial y afio. Con el fin de destacar visualmente cada una de
las entradas, recomienda dejar una sangria de tres o cinco espacios en la
segunda y demés lineas de la referencia:

Cisneros Sosa, Armando. Critica de los movimientos sociales: debate
sobre la modemidad, la democracia y la igualdad social. México:
UAM-A, 2001.

7 Algunas convenciones sefialan que no es necesario incluir al final la bibliograffa, si
se opt6 por escribir las referencias completas a pie de p4gina; en este caso, véanse las
especificaciones que se presentan en el tema de notas.
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Otros sistemas bibliograficos optan por escribir el apellido del autor
con maytsculas y asf evitan dejar la sangria mencionada antes; puede
tomarse uno u otro criterio:

ORTEGA Y GASSET, José. La deshumanizacién del arte vy otros
ensayos estéticos. Madrid: Revista de Occidente, 1970.

El sistema utilizado por la Nueva Revista de Filologia Hispénica esta-
blece el siguiente orden en los datos de las referencias bibliograficas;
obsérvese el cambio de orden en la editorial y la ciudad, asi como la
puntuacién entre los datos:

PENNY, RALPH, Variation and change in Spanish, Cambridge Uni-
versity Press, Cambridge, 2000. 283 pp.

Otros sistemas recomiendan escribir el afio después del autor, entre pa-
réntesis®. Esta convencién tiene la ventaja de poder citar en el cuerpo
del trabajo con mayor facilidad y rapidez; obsérvese que todos los datos
se separan simplemente por comas:

O'Gorman, Edmundo (1976), La invencién de América, México,
Fondo de Cultura Econémica.

En los casos en que haya més datos que anotar, la MLA sugiere ordenar
la informacién de la siguiente manera:

1) Nombre del autor.

2) Titulo del libro.

3) Nombre del traductor o editor.

4) Niimero de la edicién.

5) Nimero del volumen consultado.

6) Nombre de la coleccién.

7) Pie de imprenta: lugar, editorial y afio de publicacién.
8) Especificacién de las p4ginas consultadas.

9) Informaci6n bibliografica complementaria.

8 Por ejemplo, este es el sistema que utiliza la revista Signos Lingiifsticos (UAM—I,
Meéxico).
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Enseguida se comentan los problemas mé4s comunes relacionados con
estos nueve datos:

NOMBRE DEL AUTOR DEL LIBRO

Se toma el apellido del autor, para ordenarlo alfabéticamente. Si el
nombre de pila no aparece y s6lo se encuentran sus iniciales, puede
anotarse el nombre entre corchetes: R[ené]. Si el nombre del autor
aparece en la portada del libro con titulos, grados académicos, filiacio-
nes, etc., se omiten en la referencia:

Saint Teresa de Jestis debers escribirse Teresa de Jests
Anthony T. Boyle, PhD deber4 escribirse Boyle, Anthony T.

Si el apellido del autor tiene una preposicién, esta debe colocarse des-
pués del nombre de pila, precedida por una coma: Rosendo de Avila
deber4 escribirse Avila, Rosendo, de.

Algunos casos sobre los que suele dudarse son:

DOS O TRES AUTORES
Cuando aparecen dos o tres autores, s6lo se alfabetiza el primero y los
demss se escriben siguiendo el orden de nombre y apellidos:

Company, Concepcién y Marcela Flores Cervantes. Manual de filo-
logta Hispdnica. 1. Fonética y fonologia histéricas. México: UNAM,
2001.

MAS DE TRES AUTORES

En el caso de libros con mds de tres autores s6lo se menciona el primero
—ordenado alfabéticamente— y enseguida se escribe la abreviatura lati-
na et al., que significa “y otros”; obsérvese que no es necesario escribir
esta frase conjuntiva en cursivas, como se hacfa anteriormente (RAE,

Ontografia de la... 103):

Barthes, Roland, et al. Andlisis estructural del relato. Buenos Aires:
Tiempo Contemporaneo, 1974.

También es posible citar el nombre de todos los autores:



44 LINEAS Y PERFILES DE LA INVESTIGACION Y LA ESCRITURA

Quirk, Randolph, Sydney Greenbaum, Geoffrey Leech y Jan
Svartvik. A Comprehensive Grammar of the English Language.
London: Longman, 1985.

AUTOR CORPORATIVO
Cuando aparece como autor alguna institucion, corporacién, comision,
etc., se ordena alfabéticamente siguiendo el nombre de la misma:

Real Academia Espafiola. Esbozo de una nueva gramdtica de la len-
gua espafiola. Madrid: Espasa—Calpe, 1998.

DOS O MAS OBRAS DEL MISMO AUTOR

Cuando se citan dos 0 mas obras de un mismo autor, el apellido vy el
nombre s6lo se escriben la primera vez; en las demés ocasiones se ponen
tres guiones o simplemente una linea de cinco espacios en el lugar del
nombre; se coloca un punto después de la linea y luego se anota el resto
de los datos:

Chomsky, Noam. El programa minimalista. Madrid: Alianza,
1999,

— — —. El conocimiento del lenguaje. Su naturaleza, su origen y uso.
Madrid: Alianza, 1989.

Si quisiera hacerse la referencia de un libro editado o compilado, la
abreviatura correspondiente se escribe después de los guiones y pre-
cedida de una coma; en los ejemplos que se proporcionan enseguida,
se entiende que Northrop Frye es el autor del primer libro y editor del
segundo:

Frye, Northrop. Anatomy of Criticism: Four Essays. Princeton:
Princeton UP 1957.
———, ed. Sound and Poetry. New York: Columbia UB, 1957.

Si se citan dos libros del mismo autor, pero el segundo libro tiene un
co-autor 0 co—autores, se escriben los tres guiones o una raya para
evitar la repeticién del primer autor, y los demds nombres se escriben
normalmente precedidos de la conjuncién y:
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Greimas, Algirdas Julidn. Semdntica estructural. Madrid: Gredos,
1971.
y J. Courtés. Semidtica. Diccionario razonado de la teoria del
lenguaje. Madrid: Gredos, 1990.

DOS O MAS OBRAS DEL MISMO AUTOR Y MISMO ANO

Cuando se citan dos o mas obras del mismo autor y del mismo afio,
se escribe después del afio una letra para distinguir cada obra y poder
referirse a ella en el cuerpo del trabajo, por ejemplo: 1986a, 1986b.

LIBROS ANONIMOS
Si el libro que se quiere citar es anénimo, se ordena alfabéticamente
partiendo del titulo:

Popol Vuh. Antiguas historias de los indios quichés de Guatemala.
México: Porrda, 1976.

ANTOLOGIAS PREPARADAS POR UN COMPILADOR,

EDITOR O COORDINADOR

Si es una antologia preparada por alguien, cuyo nombre se anota en la
portada como compilador, editor o coordinador, se escribe su nombre,
ordenado alfabéticamente pero seguido de la abreviatura comp., ed. o
coord. Obsérvese que después del nombre del compilador o editor se
escribe una coma. Ejemplo:

Todorov, Tzvetan, comp. Teoria de la literatura de los formalistas ru-
sos. Tr. Ana Maria Nethal. 22. ed. México: Siglo XXI, 1976.

Feldman, Paula R., ed. British Women Poets of the Romantic Era.
Baltimore: Johns Hopkins UP, 1997.

Muiioz Cruz, Héctor, coord. Lenguas y educacién en fenémenos mul-
ticulturales. Biblioteca de Signos. México: UAMI-UPN, 2006.

TITULO DEL LIBRO

De acuerdo con la MLA, se deben seguir las normas que dicta cada
lengua para escribir el titulo de los libros; por ejemplo, en espafiol sélo
llevaran mayuscula la primera letra —de la primera palabra— del titulo,
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asi como los nombres propios —incluso cuando se esté redactando un
trabajo en inglés: El concepto de norma lingiifstica, Ensayo sobre el pen-
samiento redccionario; en inglés, se escribirdn con mayuscula la letra
inicial asi como los sustantivos, verbos, pronombres, adjetivos, adver-
bios y conjunciones subordinantes, y con mintsculas los articulos, pre-
posiciones y conjunciones coordinantes, asi como la particula to que
acompania a los infinitivos: The Biology and Evolution of Language, Irony
and the Logic of the Romantic Imagination.

Todos los titulos y subtitulos se escriben en cursiva o se subrayan; si
entre titulo y subtitulo no aparece ningin signo de puntuacién, se es-
criben dos puntos.

TRADUCTOR, EDITOR

Si el libro que se est4 citando es una traduccién, debe anotarse este
dato después del punto con el que se cierra el titulo; se emplea la abre-
viatura trad., sin ninguna especificacién mas, por ejemplo:

Bach, Emmon. Teoria sintdctica. Trad. Carlos Manzano. Barcelona:
Anagrama, 1976.

En ocasiones se desea resaltar el nombre de quien hizo la introduccién,
la presentacién, el prélogo o las notas; en esos casos es posible hacer la
referencia comenzando con el nombre del traductot, ordenado alfabé-
ticamente, seguido de la abreviatura trad.; después del titulo se escribi-
rd la preposicién “por” y el nombre del autor de la obra, ejemplo:

Pimentel, Luz Aurora y Jesusa Rodriguez, trad. El rey Lear: una (a)
puesta en escena. Por William Shakespeare. México: El Hébito,
1996.

Muchas obras, sobre todo las clasicas, suelen publicarse con notas cri-
ticas, aclaraciones, un estudio previo, preparados por un editor; la refe-
rencia puede hacerse de dos maneras, dependiendo de lo que desea re-
mitirse, si a la obra misma o al contenido de las notas criticas del editor.
En el primer caso, se inicia con el nombre del autor y en el segundo, se
comienza por el nombre del editor, y el del autor se escribe después del
titulo precedido de la preposicién por en espafiol y by en inglés:
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Shakespeare, William. Hamlet. Ed. Barbara A. Mowat and Paul
Werstine. New York: Washington Square~Pocket, 1992.

Bowers, Fredson, ed. The Red Badge of Courage: An Episode of the
American Civil War. By Stephen Crane. 1895. Charlottesville:
UP of Virginia, 1975.

NUMERO DE EDICION

Cuando en un libro se consigna el nimero de edicion, este debe ano-
tarse en la referencia correspondiente, pues es importante saber qué
edicién se est4 consultando; en cambio, si en el libro no se dice nada
sobre el nimero de edici6n, se supone que se trata de la primera y, en
ese caso, no se especifica en la referencia. Se escribe después del titulo
o después del traductor, editor o compilador. Ejemplo:

Lapesa, Rafael. Historia de la lengua espafiola. 92. ed. Madrid: Gre-
dos, 1999,

Citar el niimero de la edicién puede ser importante puesto que cada
edici6n supone modificaciones, ampliaciones y/o correcciones al texto;
en cambio, las reimpresiones no son relevantes y por ello no es necesa-
rio mencionarlas en las referencias.

NUMERO DE VOLUMEN

Si se trata de una obra que consta de varios volimenes y se ha con-
sultado mds de uno, se recomienda indicar el nidmero total de ellos;
pero si se utiliz6 s6lo un volumen, entonces debe sefialarse nada més el
volumen consultado, por ejemplo:

Musil, Robert. El hombre sin atributos. Trad. José M. Séenz, 28. ed.
Vol. I. Barcelona: Seix Barral, 1973.

Lauter, Paul, et al., eds. The Heath Anthology of American Literatu-
re. 4a. ed. 2 vols. Boston: Houghton, 2002.

COLECCION O SERIE
Si el libro forma parte de una coleccién, de una serie o de una biblio-
teca, se anota este dato antes del pie de imprenta, es decir, antes de
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la ciudad, y no es necesario escribir ninguna abreviatura de la palabra
“coleccién”, “serie” o “biblioteca” —a menos que se considere que for-
ma parte del nombre—; s6lo se pone el nombre y el nimero o lugar que

ocupa el libro en la coleccién; ejemplos:

Jinger, Emst. Sobre los acantilados de mdrmol. Trad. Trist4n la Rosa.
Ancora y Delfin 221. Barcelona: Destino, 1962.

Minkova, Donka y Robert Stockwell, eds. Studies in the History of
the English Language: A Millennial Perspective. Topics in English
Linguistics 39. Berlin: Mouton, 2002.

Gimate-Welsh, Adrién, coord. Metdfora en accién. Biblioteca de
Signos. México: UAMI-Casa Juan Pablos, 2007.

PIE DE IMPRENTA: LUGAR, EDITORIAL Y ANO

El pie de imprenta consta de tres datos fundamentales: la ciudad donde
se publicé el libro, seguida de dos puntos; luego se escriben la edito-
rial y el afio, separados por coma; nétese que no se escribe la palabra
“editorial” ni su abreviatura. Si el nombre de la ciudad pudiera resultar
ambiguo, en ese caso se escribe, seguida de una coma, la abreviatura
del pais o del estado respectivo. Ejemplos: Manchester, Eng., Cambrid-
ge, MA., Leén, Gto.

Si el libro no especifica lugar de publicacién, se escribe la abreviatura
N. p. (no place). Si falta la editorial, n. p. (no publisher), y si se omite el
afio, n. d. (no date). Obsérvese que la primera abreviatura debe Ilevar
maytscula la letra N, pues se escribe después de punto. No puede haber
confusién entre estas abreviaturas, debido al lugar fijo que ocupan en
la referencia. Si se estd escribiendo en espafiol, pueden traducirse las
abreviaturas por S. 1. (sin lugar), s. e. (sin editorial), s. f. (sin fecha).

En ocasiones es importante consignar el afio de la primera edicién; este
dato se coloca inmediatamente después del titulo de la obra:

Sapir, Edward. El lengugje. 1921. Trad. Margit y Antonio Alatorre.
Meéxico: FCE, 1984,
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Si el libro es una coedicién, se escriben los nombres de los editores
unidos por un guion:

Lopate, Phillip, ed.The Art of the Personal Essay: An Anthology from
the Classical Era to the Present. New York: Anchor-Doubleday,
1994.

ESPECIFICACION DE LAS PAGINAS CONSULTADAS

Cuando sélo se consulté un nimero determinado de paginas y quiere
hacerse esta especificacién, se escribe punto después del afio de pu-
blicacién v enseguida se anotan las pAginas, sin ninguna abreviatura:
340-381. También puede evitarse la repeticién de la cifra completa y
s6lo anotar los digitos que cambian: 340-81.

INFORMACION BIBLIOGRAFICA COMPLEMENTARIA

En ocasiones es pertinente incluir informacién complementaria de un
libro, como los datos completos de la primera edicion o los de la edi-
cién en la lengua original. Esta informacién se coloca al final de la
referencia bibliogréfica, precedida de la frase “trad. de”. Ejemplo:

Chomsky, Noam. El programa minimalista. Trad. Juan Romero Mo-
rales. Madrid: Alianza, 1999. Trad. de The Minimalist Program.
Cambridge: MIT Press, 1995.

Radford, Andrew et al. Introduccion a la lingiiistica. Trad. Nuria Bel
Rafecas. Madrid: Cambridge University Press, 2000. Trad. de
Linguistics. An Introduction. Cambridge University Press, 1999.

CITAR UN TEXTO DENTRO DE UNA ANTOLOGIA

Si se quiere citar un texto —articulo, cuento, poema, etc.— incluido en
una antologfa, debe comenzarse con el nombre del autor del texto, asf
como su titulo, el cual se escribe entre comillas; después se agregan los
datos de la antologfa, por ejemplo:

Arellanes Arellanes, Francisco. “Los tonos en el zapoteco de San Pablo
Giiild: de la manifestacién fonética a la pertinencia fonolégica”. La
tonia: dimensiones fonéticas y fonolégicas. Eds. Esther Herrera y Pedro
Martin Butraguefio. México: El Colegio de México, 2003. 37-60.
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More, Hanna. “The Black Slave Trade: A Poem”. British Women
Poets of the Romantic Eva. Ed. Paula R. Feldman. Baltimore:
Johns Hopkins UE, 1997. 472-82.

CITAR UN PROLOGO, INTRODUCCION O EPILOGO
Se anota el nombre del autor seguido de punto v, sin comillas ni nin-
guna marca, se dice de qué apartado se trata —prélogo, introduccién,
prefacio, epflogo. Después se escribe el titulo del libro y, precedido de
la preposicién “Por” o “By” en inglés, se escribe solamente el apellido
del autor; al final se sefialan las paginas que abarca:

Valdés, Mario J. Preface. Hermeneutics of Poetic Sense: Cricital Stu-
dies of Literature, Cinema, and Cultural History. By Valdés. To-
ronto: University of Toronto Press, 1997. ix—xi.

Si el autor de la parte citada no es el mismo que el de la obra, debe
anotarse en el sitio indicado el nombre completo del autor del libro,
también precedido de la preposicién “por™:

Tusén Valls, Amparo. Prélogo a la edicién espafiola. Antropologta
lingiifstica. Por Alessandro Duranti. Madrid: Cambridge Univer-
sity Press, 2000. 7-10.

CITAR UNA EDICION FACSIMILAR

Se le llama “edicién facsimilar” a un texto reproducido exactamente
igual que cuando fue publicado por primera vez, en el pasado, inclu-
yendo tipo de letra, fotografias, dibujos, etc. Se anota el nombre del
autor del texto original, el titulo del libro en cursivas, y si es articulo,
entre comillas. Luego se escribe el nombre que se le dio a la nueva
publicacién, y entre paréntesis se escribe la expresién abreviada Ed.
Facs. Por ejemplo:

Ortiz de Montellano, Bernardo. “Definiciones para la estética
de...lo cursi”. Revistas literarias modernas. Contempordneos. Il y
IV (Enero~-marzo 1929 y abril-julio 1929). (Ed. Facs.) México:
FCE, 1981.
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REFERENCIAS CRUZADAS

Si se quiere hacer referencia a varios trabajos de diferentes autores, in-
cluidos en un volumen colectivo, es conveniente utilizar las referencias
cruzadas, con el fin de abreviar y evitar repeticiones. Para hacetlo, es
necesario elaborar una sola vez la ficha del volumen y luego se hacen
breves referencias cruzadas para cada uno de los trabajos; se cita el
nombre del autor del articulo, el nombre del articulo entre comillas,
después se anota el apellido del editor del volumen colectivo y ensegui-
da, las paginas, por ejemplo:

Bosque, Ignacio y Violeta Demonte, eds. Gramdtica descriptiva de la
lengua espariola. Vol. 2. Madrid: Espasa Calpe, 1999.

Sanchez Lépez, Cristina. “La negacién”. Bosque 2561-634.

Mendikoetxea, Amaya. “Construcciones inacusativas y pasivas”.
Bosque 1575-629.

Si se van a citar otras obras del editor, conviene anotar el titulo del
volumen, lo cual puede hacerse de manera abreviada:

Mendikoetxea, Amaya. “Construcciones inacusativas y pasivas”.

Bosque, Gramdtica descriptiva de la lengua espaiiola, 1575-629.

Mendikoetxea, Amaya. “Construcciones inacusativas y pasivas’.
Bosque, Gramdtica descriptiva..., 1575-629.

CITAR UN ARTICULO DENTRO DE UNA ENCICLOPEDIA

O DICCIONARIO

La referencia se hace igual que para citar un articulo dentro de una
obra colectiva, excepto que no es necesario especificar el nombre del
editor, ni la ciudad. Cuando el articulo de la enciclopedia o del diccio-
nario tiene especificado el autor, en ese caso debe darse crédito a este
tiltimo; si no tiene autor, entonces la entrada debe hacerse por el titulo.
Ejemplos:

“Mandarin.” The Enciclopedia Americana. 1994 ed.
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Mohanty, Jitendra M. “Indian Phylosophy”. The New Encyclopedia
Britannica: Macropaedia. 15a. ed. 1987.

CITAR UN LIBRO PUBLICADO ANTES DE 1900
En estos casos puede omitirse el nombre de la editorial:

Segni, Bernardo. Rettorica et poetica d' Aristotile. Firenze, 1549.
Dewey, John. The School and Society. Chicago, 1899.

CITAR UNA TESIS O TESINA

Se toma el nombre del autor, el titulo del trabajo se escribe entre comillas
y luego se dice que se trata de una tesis doctoral, de maestrfa o de licencia-
tura; finalmente, se anota la institucién que otorga el grado y el afio:

Coronado Herndndez, José G. “Perifrasis verbales en formacién en
el espafiol de México”. Tesis de licenciatura. UAM-I, 2006.

CITAR MANUSCRITOS

Se escribe el nombre del autor, el titulo con cursivas y, para especificar
que se trata de un manuscrito, se anota la abreviatura ms. (manuscript)
y el niimero asignado por la institucién donde se encuentra:

Chaucer, Geoffrey. The Canterbury Tales. Harley ms. 7334. British

Museum, London.

CITAR UNA CONFERENCIA O PONENCIA

Se anota el nombre del autor, enseguida se escribe el titulo del trabajo
entre comillas, el nombre del evento (si lo tiene), institucién organi-
zadora y fecha:

Alfonso, Milagros. “Un caso de inversién de la marcacién en la
sintaxis diacrénica del espafiol”. Tercera Semana de Lingiiistica,

UAM-], 8 nov. 2003.

CITAR UNA CARTA O DOCUMENTOS AFINES
Debido a la gran cantidad de documentos de este tipo —cartas, me-
morandos, recibos, circulares, convocatorias, etc.—, es recomendable



PRINCIPALES NORMAS DE PRESENTACION DE TRABALOS 53

registrar los datos suficientes para poder identificar cada fuente. Si el
documento no pertenece a un archivo, la referencia se hace de la si-
guiente manera:

Ramifrez, Esteban. (Carta de Esteban Ramirez al Lic. Antonio Ro-
bles en donde le comunica su desacuerdo en la redaccién de los

tltimos tres incisos del Plan Regional de Ejidatarios en Sinaloa).
Mazatl4n, Sin., 5 oct. 1942. 1 h. Ms.

Si el documento pertenece a un archivo, se anotan los datos corres-
pondientes, por ejemplo:

Llano, Ciriaco, de. (Carta dirigida al Exmo. Virrey Dn. Francisco
Xavier Venegas, en donde le comunica que entre sus tropas ha-
bia dos seductores, quienes ofrecieron una gratificacién a sus
hombres para enterarse de ciertos sectetos, lo cual les dio resul-
tado. Ahora tiene a los seductores encarcelados). Puebla, Pue.
Oct. 2 de 1882. 32, Serie, reg. 11, carp. 1A-11, caja 9. En Archi-
vo Histérico del INAH, 1 h.

CITAR UN LIBRO EDITADO

Es muy comiin que los investigadores preparen la edicién de un libro
antiguo; escriben un estudio introductorio, elaboran notas criticas, al
texto le hacen ciertos cambios ortograficos o de puntuacién, etc. Se le
llama “libro editado” y para citarlo, se escribe primero el nombre del
autor del texto; si es anénimo, entonces se escribe su titulo, y después
de este, el afio del texto original y/o niimero de volimenes, si los tiene.
Después, se escribe la abreviatura Ed. y el nombre de la persona que
hizo la edicién, seguido de ciudad, editorial y afio; véanse los siguientes
ejemplos:

La picara Justina. 2 vols. Ed. Antonio Rey Hazas. Biblioteca de la
Literatura y el Pensamiento Hispanicos H 20-1. Madrid: Editora
Nacional, 1977.

Poema del Mio Cid. 1911. Ed. Ramén Menéndez Pidal.15a. ed. Cla-
sicos Castellanos, 24. Madrid, Espasa—Calpe, 1980.
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Crane, Stephen. The Red Badge of Courage: An Episode of the American Ciuil
War 1895. Ed. Fredson Bowers. Charlottesville: UP of Virginia, 1975.

REVISTAS Y PUBLICACIONES PERIODICAS

La referencia de revistas, diarios y cualquier otra publicacién periédica
contiene las mismas tres partes que se mencionaron para el caso de los
libros: autor, titulo del trabajo y datos de la publicacién:

Méndez, Adriana. “Sensibilidad victoriana, cuerpos mexicanos: el
arte de Adela Breton”. Poligrafas. Revista de Literatura Compara-
da 4 (2003): 145-158.

Lieber, R. “Allomorphy”. Linguistic Inquiry 10 (1982): 27-52.

Avila, Radl. “La pronunciacién del espafiol: medios de difusién
masiva y norma culta”. Nueva Revista de Filologia Hispdnica 1
(2003): 57-179.

Los casos mds importantes son:

ARTICULO EN REVISTA
El orden en que deben presentarse los datos y las especificaciones par-
ticulares para los articulos publicados en revistas es el siguiente:

1. Nombre del autor. Se siguen las mismas normas estipuladas
para el caso de los autores de libros.

2. Titulo del articulo. Siempre se escribe completo y entre comi-
llas. Es usual que en inglés el punto que cierra el titulo se anote
antes del cierre de comillas, pero en espafiol es mis comin es-
cribirlo después de estas.

3. Nombre de la revista. Siempre debe escribirse en cursivas o
subrayarse. Si se considera que la revista no es muy conocida, se
escribe entre corchetes el nombre de la ciudad donde se publica
y/o el nombre de la institucién que la edita. Ejemplo:
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Barei, Silvia N. “Pensar la H(istoria). Mujeres y escritura en la Ar-
gentina contemporénea”. La palabra y el hombre. 132 [Revista de
la Universidad Veracruzana] (oct.—dic. 2004): 133-147.

Higashi, Alejandro. “Fiesta mexicana: primera recepcién de Aura”.
Signos literarios v lingiifsticos I, 1 (enero—jun. 1999): 66-87.

4. Ntimero del volumen. Las revistas que se publican en el medio
universitario suelen tener niimero de volumen, y debe anotarse
después del titulo sin ningtn signo de puntuacién. Los periédi-
cos o las publicaciones semanales, mensuales, etc., deben citarse
por la fecha de edici6n. Algunas revistas llevan numeracién co-
rrida, es decir, cada ndmero contintia la numeracién de péginas
del niimero anterior, hasta completar un volumen anual. En este
caso, el nimero del volumen se escribe después del nombre de
la revista, sin ningiin signo de puntuacién y, entre paréntesis, se
anota el afic de edicién; ejemplo:

Most, Andrea. “We Know We Belong to the Land’: The Thea-
tricality of Assimilation in Rodgers and Hammerstein’s Oklaho-
ma!”. PMLA 113 (1998): 77-89.

Si la revista posee numeracién independiente, el niimero de cada ejem-
plar debe escribirse después del ntmero del volumen anual, precedido
por un punto:

Hallin, Daniel C. “Sound bite News: Television Coverage of Elec-
tions, 1968-1988". Jowrnal of Communication 42.2 (1992): 5-24.

En ocasiones, Ia revista s6lo tiene niimero de ejemplar y no de volumen
anual; en este caso, el nimero se escribe como si fuera de volumen, es
decir, se anota después del nombre de la publicacién. Las revistas o pe-
riédicos semanales o quincenales deben citarse por su fecha de edicién,
independientemente de que posean volumen o nimero.

5. Fecha de publicacién. Como se ha visto en los ejemplos an-
teriores, este dato se escribe después del nimero de volumen o
del ejemplar; siempre se coloca entre paréntesis; algunas revistas
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son bimensuales, semestrales, etc., por ello, hay que sefialar los
meses que abarca. Al final, se anotan dos puntos y las paginas
que comprende el articulo; ejemplo:

Santana Cepero, Elizabeth. “Las geminadas en el espafiol habane-
ro. Fonotdctica y restricciones”. Signos Lingiiisticos 4 (jul.—dic.
2006): 33-63.

6. Paginas del articulo. Las p4ginas que contiene un articulo se
escriben después de la fecha y van precedidas de dos puntos.

Olea Franco, Rafael. “Borges v el civilizado arte de la traduccién:
una infidelidad creadora v feliz”. Nueva Revista de Filologia His-
pdnica XLIX, 2 (2001): 439-473.

ARTICULO EN PERIODICO

Se siguen las mismas normas generales indicadas para los articulos en
revistas. A diferencia de estas, no es necesario indicar el volumen ni el
nimero del periédico, dado que la fecha completa de la publicacién es
suficiente para identificar la fuente con precisién; la fecha no se escribe
entre paréntesis. Muchos periédicos contienen secciones que reciben
un nombre o una letra, y se paginan de manera independiente; en estos
casos, es necesario dar la indicacién al final. Si el articulo no aparece
en péginas consecutivas, sino que pasa y concluye en otras péginas
—como ocurre cominmente en aigunas revistas y sobre todo en los pe-
riédicos—, después de la pagina de inicio se escribe el simbolo + para
indicar que el articulo sigue en péginas ulteriores, ejemplos:

Raguer, Hilari. “El dia que Juan XXIII cené aparte”. El pafs 27 sept.
2008: 25+.

Kraus, Arnoldo. “Clonacién”. La Jornada 15 feb. 2004: 19.

Bonfil, Carlos. “Festival internacional de cine contemporaneo”. La

Jomada 15 feb. 2004: 4a.

Bosco, Francisco. “La raza como problema”. La Jomada Semanal 7
sept. 2008: 6-7.
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Si el periédico no es muy conocido, se escribe después del nombre del
mismo, entre corchetes, la ciudad donde se publica:

Alaton, Salem. “So, Did They Live Happily Ever After?” Globe and
Mail [Toronto] 27 Dec. 1997: D1+.

Si sélo se desea citar el periédico, sin aludir a ningn articulo, se ano-
tan los datos bésicos:

Le Monde [Paris] 27 dic. 1980.

ARTICULO EDITORIAL

Los periédicos —y también algunas revistas— cominmente publican un
articulo que no tiene autor porque se entiende que es la voz y la opi-
nién del periédico; estos textos se conocen como “articulo editorial” o
simplemente “editorial”. Si desea hacerse la referencia correspondien-
te, se comienza con el articulo entre comillas, por ejemplo:

“The Decade of the Spy”. Newsweek 7 Mar. 1994: 26-27.

“Gil Diaz: turbiedad y conflicto de intereses”. La Jornada 21 sept.
2008: 2.

“Una revista para conocernos y teconocernos”. ALED. Revista La-
tinoamericana de Estudios del Discurso 1, 1 (2001): 3-6.

PROGRAMAS DE RADIO O TELEVISION

Los datos que suele contener un programa de este tipo son los si-
guientes:

1. Titulo del episodio o segmento, entre comillas.

2. Nombre del programa, en cursivas.

3. Nombre de la serie, si la tiene. No se subraya ni se escribe entre
comillas.

4. El nombre del canal, de radio o televisién.

5. Ciudad y fecha.
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Si se proporciona informaci6n acerca de director, narrador, nimero de
episodio, actores, etc., se incluyen como se sefiala en los ejemplos si-

guientes:

Plaza pblica. Con Miguel Angel Granados Chapa. Radio UNAM,
Meéxico, 11 dic. 2008.

“Frederick Douglass”. Civil War Journal. Narr. Danny Glover. Dir.
Craig Haffner. Arts and Entertainment Network. 6 Abr. 1993,

“Iran, detras del velo”. Vigjes con el 22: parafsos cercanos. Canal 22,
México, 15 feb. 2004.

La hora de la alegria. Radio XEDL, Hermosillo, Son., 16 dic. 1965.

Panorama agropecuario. Canal 13. México,17 febr. 1981.

DISCOS DE MUSICA
Se incluyen los datos correspondientes al intérprete, nombre del disco,
nombre de la casa grabadora y fecha. Si se quiere citar el nombre de una
cancién, este se escribe entre comillas; véanse los siguientes ejemplos:

Afonso, José. Cantigas do maio. Movieplay Portuguesa, 1987.

Afonso, José. “Milho verde”. Cantigas do maio. Movieplay Portu-
guesa, 1987.

Romero, Pepe. “Fandanguillo”. My Father Taught Me. Phillips, 1998.
Si no se desea hacer alusién a un disco en particular, sino que sélo
se necesita citar una composicién musical, deberd comenzarse con el
nombre del autor:

Mozart, Wolfgang Amadeus. “Clarinet Concerto in A, KV 622.”

Berlioz, Hector. “Symphonie fantastique, op. 14.”
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PELICULAS O VIDEOS

Se inicia con el titulo, enseguida el nombre del director y el afio. Si
se considera pertinente, pueden incluirse los nombres del distribuidor,
del guionista, de los actores; es posible agregar el nombre original de la
pelicula entre corchetes; véanse los siguientes ejemplos:

Kandahar [Sagar e ghandehar]. Dir. Moceen Makhmalbaf. 2001.

Corre Lola, corre [Lola Rennt]. Dir. Tom Tykwer. Act. Franka Potente
y Moritz Bleibtreu. X Filme Creative Pool y Bavaria Film, 1999.

Si se considera pertinente, es posible citar a partir del nombre del di-
rector, por ejemplo:

Chaplin, Charles, dir. Modern Times. Act. Chaplin and Paulette
Goddard. United Artists, 1936.

OBRAS DE TEATRO, OPERA, CONCIERTO,
PIEZA DE BALLET

La referencia de una obra de teatro, una 6pera, concierto, pieza de
ballet, debe hacerse comenzando con el titulo, seguido del nombre del
autor de la obra —precedido de la preposicién “por” o “de”—, nombre
del director, actores, lugar y fecha; ejemplos:

Sinfonia no. 9 en re menon, op. 125, Coral. De Ludwig van Beetho-
ven. OQFUNAM, Alun Francis, director artfstico. Sala Nezahual-
codyotl, México, 19 sept. 2008.

La dama de Negro. Por Susan Hill y Stephen Mallatrat. Dir. Rafael
Perrin. Act. Germ4n Robles y Rafael Perrin. Teatro de la Ciudad,
México, 29 febr. 2004.

Antologia de miisica rusa. Musica de Schnittke, Prokofiev y Tchai-
kovsky. Violinista Valeri Gradow y pianista Ada Gradov. Anfi-
teatro Simén Bolivar, México, 7 marzo 2004.
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PINTURAS, ESCULTURAS, FOTOGRAF{AS

En estos casos, se inicia con el nombre del pintor, escultor o fotégrafo,
el nombre de la obra en cursivas, y el nombre de la institucién donde
se encuentra, asf como la ciudad,; si la obra no tiene autor, se comienza
con el titulo. En el caso de obras que se consultan en un libro, deben
proporcionarse los datos bibliograficos del mismo. Ejemplos:

El Greco. El entierro del Conde de Orgaz. San Tomé, Toledo.

Tamayo, Rufino. Nacimiento de la nacionalidad. Palacio de Bellas
Artes, México.

Chalchiuhtlicue, diosa del agua. Sala Teotihuacan, Museo Nacional
de Antropologia e Historia, México.

Magritte, René. “L Explication”. Magritte. New York: David Lar-
kin, 1975. Lam. 21.

EDIFICIO

Se escribe en cursivas el nombre del edificio, después la calle, colonia
y ciudad:

Museo Nacional de Antropologia e Historia. Paseo de la Reforma,
Chapultepec, México.

ENTREVISTAS

La referencia correspondiente se hace comenzando con el nombre
de la persona entrevistada; si la entrevista estd publicada, grabada o
forma parte de un programa radiofénico o televisivo, se proporcionan
los datos pertinentes; ejemplos:

Blackmun, Harry. Interview with Ted Koppel and Nina Totenberg,
Nightline. ABC. WABC, New York, 5 Apr. 1994.
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Gonzilez Casanova, Manuel. Andlisis de la vida y obra de David W,
Griffith. Fabrica de Suefios, Canal 13, México, 19 feb. 1981.

Si se considera importante el entrevistador, puede hacerse la referencia
a partir de su apellido, por ejemplo:

Venegas, Ricardo. Entrevista con Rodolfo Hinostroza “El bardo
poligenérico”. La Jornada Semanal, México 28 sept. 2008: 15.

MAPAS O DIAGRAMAS

Los mapas, diagramas, figuras suelen considerarse anénimos en el momen-
to de hacer la referencia; se inicia con el nombre de la figura, se especifica
de qué obra se trata, se anota la ciudad y el afio. Si la figura que desea ci-
tarse, aparece en un libro, deben escribirse los datos del mismo. Ejemplo:

Washington. Map. Chicago: Rand, 1995.

PUBLICACIONES ELECTRONICAS

Las referencias de fuentes electrénicas, en general, contienen los mis-
" mos datos que el resto de los documentos tradicionales, es decir, deben
ser suficientes para identificar la obra referida. Estos materiales tienen
la caracteristica de no ser, muchos de ellos, trabajos estables y fijos,
como los publicados en papel, y por ello los datos que se requieren para
su plena identificacién parecen m4s extensos y complejos.

La red mundial de computadoras, Internet, contiene muchos sitios que
pueden consultarse y existe una gran cantidad de informacién que se
obtiene por este medio.

En la actualidad, la manera més fécil de localizar una publicacién
electrénica, en linea, es a partir del domicilio electrénico o el URL
(Uniform Resource Locator). Algunos de los sitios mas conocidos —que
se consultan mediante diversos navegadores como Lynx, Netscape, In-
ternet Explorer— son los siguientes: ftp (File Transfer Protocol) “proto-
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colo para la transferencia de archivos”, www (World Wide Web) “red
informética mundial”, telnet, gopher, comunicacién sincrénica (MOO:s,
MUD:s, IRC), etc.

Si la manera maés fécil de localizar una publicacién electrénica, en li-
nea, es a partir del domicilio electrénico o del URL, obviamente con-
vendra anotar en la referencia, los datos del identificador del modo de
acceso (ftp, wwaw, http, gopher, telnet).

No debe olvidarse que este tipo de fuentes de informacién se encuentra
en constante cambio v, por ello, es indispensable revisar las continuas
modificaciones que suelen sufrir. En general, los datos que debe contener
una referencia de esta clase de recursos electrénicos son los siguientes:

1. Nombre del autor del trabajo. Como en los demds casos, siempre
se escribe comenzando por el apellido. Si el documento electré-
nico no tiene autor, se comienza por el titulo.

2. Titulo del trabajo completo, en cutsivas. Si sélo se va a citar una
parte o capitulo, se escribe entre comillas, como si se tratara de
un articulo. Si la fuente que se quiere citar es un libro que ante-
riormente fue publicado en papel, se especifica esta informacién
(véase el ejemplo del inciso €).

3. Fecha precisa de cuando se realizé la consulta. Algunos sistemas
prefieren escribir este dato al final y entre paréntesis, como se ve
en los incisos by c.

4, Protocolo y direccién electrénica; se escriben entre los simbolos < >.

Ejemplos:
a) Dawe, James. Jane Austen Page. 15 Sept. 1998
<http://nyquist.ee.ualberta.ca ~dawe/austen.html>.

b) Bruckman, Amy. “Approaches to Managing Deviant Behavior
in Virtual Communities.” <ftp.media.mit.edu pub/asb/papers/
deviance—chi94 > (4 Dec.1994).

¢) Burka, Lauren P “A Hypertext History of Multi-User Dimen-
sions.” MUD History. <http://www.ccs.neu.edu/home/1
mud-history.html> (5 Dec.1994)
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d) “This Day in History: August 20.” The History Channel Online.
1998. History Channel. 19 Jun. 1998
<http://historychannel.com/thisday/today/980820.html>.

e) Pascal, Blaise. Pensés. Trad W. E Trotter. [1910]. 29 Abr. 1997
<gopher://gopher.vt.edu: 10010/02/130/1>.

Si desea citarse una publicacién en CD-ROM, disquete o cinta mag-
nética, deben incluirse los datos siguientes: nombre del autor, si lo tie-
ne. Nombre del editor, compilador o traductor, como se hace en el caso
de los libros. Titulo de la obra en cursivas. Especificacién del tipo de
publicacién: CD-ROM, disquete o cinta magnética. Edicién o versién,
si es relevante. Lugar de publicacién y fecha. Ejemplos:

Braunmuller, A. R., ed. Macbeth. Por William Shakespeare. CD-
ROM. New York: Voyager, 1994.

“Ellison, Ralph”. DiscLit: American Authors. Disquete. Boston:
Hall, 1991.

Si el material que quiere citarse es una publicacién periédica en CD-
ROM, la referencia se hace como se muestra en el ejemplo:

Coates, Steve. “Et Tu, Cibernética Machina User?” New York Times
28 Qct. 1996, late ed.: d4. New York Times Ondisc. CD-ROM,
UMI-ProQuest. Dec. 1996.

ESPACIOS
En general, todos los trabajos académicos deben escribirse a doble es-
pacio. Se recomienda consultar el apartado correspondiente a “Titulos”
para ver qué espacios se deben respetar en esos casos.

El sistema de la MLA recomienda escribir también a doble espacio las
notas a pie de pégina; sin embargo, es muy comiin hacerlo a renglén
seguido y con letra mas pequefia que la empleada en el texto. Los proce-
sadores de texto suelen tener programada la forma de hacer las notas.
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S6lo se escriben a renglén seguido (con sangria y fuera del texto) las ci-
tas con més de cinco lineas; también, las referencias bibliograficas, las
notas de cuadros o figuras y, en ocasiones, los apéndices.

GLOSARIOS

En general, un glosario es un catdlogo o enlistado de palabras que pre-
sentan alguna dificultad. En los trabajos académicos, se emplea el glo-
sario cuando es necesario definir o explicar el significado o el sentido

en el que estdn utilizados ciertos términos en el texto. Para incluir un
glosario debe procederse de la siguiente forma:

a) Se anota, centrada y con maytsculas, la palabra GLOSARIO
en una hoja aparte, y se incluye al final del trabajo —antes de la
bibliograffa.

b) Los términos que constituyen el glosario se ordenan alfabética-
mente. Su definicién se anota enseguida, después de un punto.

c) Se consigna en el fndice general, sin nimero.

INDICES
Son las listas de temas o aspectos que se trabajan en el escrito. Exis-
ten varios tipos de indices, los m4s comunes son los siguientes: general,
analitico, de abreviaturas y siglas, de ilustraciones e indice de nombres
u onomastico.

iNDICE GENERAL

Es la lista organizada y jerarquizada de los temas y subtemas tratados
en el texto. Ofrece la posibilidad de conocer de manera general la ubi-
cacién de los distintos aspectos tratados en la investigacién y, ademés,
permite localizar t4pida y 4gilmente la informacién que se busca. Para
hacer el indice general conviene considerar las siguientes recomenda-
ciones:
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a) Se ubica en el principio del trabajo, después de la portada y an-
tes de la introduccién. También puede colocarse al final, después
de la bibliograffa, pero es mas aconsejable hacerlo al principio.

b) En él se sefialan las paginas en las que aparece cada punto.

c) Deben figurar todos los capftulos, subcapitulos, con el mismo
tipo de numeracién y expresados con las mismas palabras, como
aparecen en el desarrollo del trabajo. En el indice deben distin-
guirse los temas y subtemas, asi como su importancia o jerarquia;
todo ello se logra, por medio de encabezados, uso de maytsculas,
sangrias, mirgenes, etc.

Es recomendable preparar el indice al final, cuando ya se tiene el traba-
jo terminado y se conoce con exactitud la numeracién de las paginas,
el desglose definitivo de los temas y, en caso de que los haya, el ndimero
de apéndices, glosarios y/o anexos.

Al indice general también se le llama “Tabla de contenidos”, “Conte-
nido” o sencillamente “Indice”. Véanse los siguientes dos ejemplos de
indices®, en los que pueden apreciarse dos formas de numerar los capf-
tulos y los temas, también puede verse el indice de este mismo libro.

INDICE ANALITICO

Con el fin de facilitar la bisqueda de informacién, es muy comiin que
los libros especializados o de consulta incluyan al final un fndice ana-
litico; este consiste en enlistar alfabéticamente todos los términos y
conceptos relevantes, y en anotar enseguida el ndmero de las péginas
donde se encuentra informacién pertinente sobre cada uno de ellos.

% Los dos ejemplos que se proporcionan aquf en las péginas 66 y 67, son una adapra-
ci6n del indice que aparece en el libro de Pierre Albert y Andre-Jean Tudesq, Historia
de la radio y la televisién. Trad. Diana Irene Galak (México, FCE, 1995) 173-176.
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Ejemplo 1 de indice o tabla de contenido:

INDICE
Pag.
I. LOS COMIENZOS DE LA RADIODIFUSION ... 6
1. La telegrafia sin hilos y la radiotelefonfa 8
1.1. Las ondas hertzianas y el perfeccionamiento
de la telegrafia sin hilos 10
1.2. La telefonfa sin hilos 20
1.3. Los primeros empleos de la telegrafia sin
hilos 31
1.4. La telegraffa y la telefonfa durante la Gran
Guerra 45
1.5. Las telecomunicaciones por ondas después
de la Gran Guerra 56
2. Primeras estaciones. Primeros programas 12
2.1. El avance norteamericano 83
2.2. La radio en Europa 95
II. LA ERA DE LA RADIODIFUSION (1930-1960) ................. 112
III. LA ERA AUDIOVISUAL DESDE 1960 151
BIBLIOGRAFIA SUMARIA 182
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Ejemplo 2 de indice o tabla de contenido:
INDICE
Pag.
1. LOS COMIENZOS DE LA RADIODIFUSION ... 6
I.1. La telegraffa sin hilos y la radiotelefonia 8
1.1.1. Las ondas hertzianas y el perfeccionamiento
de la telegrafia sin hilos 10
1.1.2. La telefonia sin hilos 20
1.1.3. Los primeros empleos de la telegraffa sin
hilos 31
I.1.4. La telegrafia y la telefonfa durante la Gran
Guerra 45
1.1.5. Las telecomunicaciones por ondas después
de la Gran Guerra 56
L.2. Primeras estaciones. Primeros programas 72
1.2.1. El avance norteamericano 83
1.2.2. La radio en Europa 95
II. LA ERA DE LA RADIODIFUSION (1930--1960) ..o 112
III. LA ERA AUDIOVISUAL DESDE 1960 151
BIBLIOGRAFIA SUMARIA 182
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Estos indices son muy dtiles para consultar de manera rapida un térmi-
no especifico. Se ubica al final del trabajo, después de la bibliografia.

INDICE DE ABREVIATURAS Y SIGLAS

En ciertos trabajos se hace una lista de las abreviaturas y siglas em-
pleadas en el texto. Esto s6lo es necesario cuando se trata de formas
de uso poco comiin 0 cuando se crean nuevas abreviaturas y/o siglas;
se coloca al principio, antes del indice general o al final, después de
la bibliografia. Los diccionarios son los libros que utilizan este tipo de
indices muy frecuentemente.

INDICE DE ILUSTRACIONES

Cuando en un trabajo se incluyen diversas ilustraciones, tablas, figuras,
graficas, mapas, etc., es conveniente elaborar un indice de este material,
con el fin de que el lector pueda consultarlo con facilidad. Considérese
que si se emplearon dos o més tipos de ilustraciones —mapas, cuadros—
deben preparatse dos indices distintos. Se presenta al final del trabajo.

iNDICE DE NOMBRES U ONOMASTICO

Segiin el tipo de trabajo que se esté realizando, puede elaborarse una
lista de los nombres de los autores o personajes mencionados en el
cuerpo del trabajo. Se ordenan alfabéticamente y enseguida de cada
nombre se escribe la p4gina o paginas en donde aparece.

LETRAS CURSIVAS O ITALICAS

Las cursivas o itdlicas son un tipo de letra que se emplea en los si-
guientes casocs:

a) Para escribir el titulo de un libro, el nombre de una revista, de
un periédico, de un disco, etc.
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b) Para citar palabras en otros idiomas.
c) Para resaltar o marcar ejemplos especificos, como cuando se
quiere dar la definicién de una palabra en particular.

Antes se recomendaba subrayar los titulos de libros y revistas, pero ac-
tualmente, las computadoras reproducen las letras cursivas sin ningén
problema.

MARGENES
Los procesadores de texto suelen ofrecer la posibilidad de programar
los mérgenes para los trabajos. Es recomendable seguir las convencio-
nes siguientes:

a) Dejar 3 cm. para el margen izquierdo.

b) Dejar de 2 a 2.5 cm. de margen derecho e inferior.

¢) Respetar de 3 a 4 cm. para el margen superior. Se dejan 6 cm.
antes del titulo en la primera p4gina o cuando aparece un titulo
de capitulo o de otra seccién importante.

Cuando se incluyen notas de pie de p4gina, el margen inferior suele modi-
ficarse un poco. Los procesadores de textos estin programados para respe-
tar ciertos margenes, asf es que conviene revisar las opciones que ofrecen.

Todo trabajo académico necesita apoyarse en citas textuales o paré-
frasis de las fuentes consultadas; también resulta necesario incorporar
comentarios al margen, informaci6n adicional, explicaciones diversas.
Las citas textuales se escriben entre comillas, dentro del cuerpo del
trabajo; si tienen més de cinco renglones se entresacan del texto, es
decir, se les pone sangria y se escriben a renglén seguido, como se verd
més adelante. Existen varios sistemas para elaborar las notas corres-
pondientes; enseguida se presentan los més usuales:
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NOTAS ENTRE PARENTESIS (AUTOR Y PAGINA)

El manual de la MLA recomienda escribir entre paréntesis, dentro del
texto, la informacién abreviada de la fuente de donde se ha tomado
un pasaje. Esta informacién abreviada incluye solamente el apellido
del autor y la p4gina, por ejemplo: “La memoria de la mayorfa de los
hombres es un cementerio abandonado donde yacen los muertos que
aquéllos han dejado de honrar y de querer” (Yourcenar 238).

Adviértase que la referencia entre paréntesis precede al signo de pun-
tuacién con que concluye la frase, y entre el autor y la p4gina no se
escribe ningin signo. El libro referido debe estar incluido, con sus datos
completos, en la bibliograffa, al final del trabajo, de tal manera que el
lector puede completar los datos de la fuente, consultando la bibliogra-
fia; en el caso del ejemplo anterior, encontrara:

Yourcenar, Marguerite. Memorias de Adriano. Trad. Julio Cortazar.
México: Hermes, 1984,

Si antes de la cita se menciona al autor, ya no es necesario escribir
su apellido entre paréntesis, sélo se anota la pagina; si la cita excede
los cinco renglones, debe sangrarse y escribirse a renglén seguido, sin
comillas; por ejemplo, si en un trabajo se est4 diciendo: Jean de Bau-
drillard ya lo mencioné:

No s6lo la Inteligencia, sino toda la elevada tecnologfa, ilustra el
hecho de que, detras de sus dobles y sus prétesis, sus clones bio-
16gicos y sus imdgenes virtuales, el ser humano aprovecha para
desaparecer. Como el contestador automético: “Estamos fuera.
Deje un mensaje...” O el video conectado con el televisor, que
se encarga de ver la pelicula en lugar de uno. De no haber exis-
tido esta posibilidad, nos habrfamos crefdo obligados a verla, ya
que siempre nos sentimos un poco responsables de las peliculas
que no hemos visto, de los deseos que no hemos realizado, de las
personas a las que no hemos contestado, de los crimenes que no
hemos cometido, del dinero que no hemos gastado. (62)
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Al leer esta cita, cualquier lector sabr4 que el ndmero 62 alude a la
pégina del libro de Jean de Baudrillard; en la lista de referencias biblio-
graficas, al final del trabajo, deber4 aparecer:

Baudrillard, Jean, de. El crimen perfecto. Trad. Joaquin Jord4. Bar-
celona: Anagrama, 2000.

Debe tenerse cuidado de que cada cita entre paréntesis aluda a una en-
trada bibliografica; esto supone que en la bibliografia s6lo apareceran
enlistadas las fuentes citadas en el cuerpo del trabajo.

Conviene considerar que la cita se hace con el apellide del autor o con
el dato que encabece la ficha bibliogréfica, es decir, el editor, traduc-
tor, institucién, etc.; pero no es necesario escribir las abreviaturas ed.,
comp., trad., puesto que se aconseja elaborar la referencia entre parén-
tesis tan breve como sea posible. Si hay dos o tres autores, la referencia
se hace anotando los apellidos de todos los que aparezcan en la ficha
bibliogrifica. En los casos en que haya més de tres autores, bastard
con escribir el apellido del primero y agregar la abreviatura et al. Si el
libro aparece identificado en la bibliografia por titulo y no por autor,
entonces se escribe entre paréntesis el titulo completo si es breve, o
una abreviatura si es demasiado largo.

Para citar una obra de varios voldmenes, se indicara el volumen, y no
Gnicamente la pagina, de donde se tomd la cita. En estos casos, se es-
criben dos puntos después del volumen, por ejemplo: (Freud V: 494).

Si se citan varias obras del mismo autor, se incluird en los paréatesis
~después del apellido del autor- el titulo completo o abreviado de la
obra citada, seguido de la pégina, con el fin de saber a qué libro se
est4 aludiendo. Por ejemplo: (Benito, Gramdtica prdctica 105); en este
caso, el lector entenderd que Benito es el apellido del autor de esta
obra y que en la bibliograffa aparecen otros libros de ese mismo autor.
En ocasiones no es posible tener acceso a una fuente original y se re-
curre a una fuente indirecta; para estos casos se utiliza la abreviatura
“cit. por” o “cit. en” (en inglés “qtd. in” quoted in). Por ejemplo: (cit.
por Cliiver 20-21); el lector entender4 que en la bibliograffa aparece-
r4 la entrada bajo el nombre de Cliiver.



72 LINEAS Y PERFILES DE LA INVESTIGACION ¥ LA ESCRITURA

Para el caso de obras, de las cuales existen numerosas ediciones, es
recomendable proporcionar adem4s informacién acerca del capftulo,
canto o seccién, con el objeto de que el lector pueda localizar el pasaje
citado en cualquier edicién, por ejemplo: (Shakespeare 911; act. 29,
esc. 18). El lector sabra que se refiere al acto segundo, escena primera
de la obra de Shakespeare que aparece en la bibliografia del trabajo; el
ntimero 911 corresponde a la pigina de la edicién citada.

NOTAS ENTRE PARENTESIS
(AUTOR, FECHA Y PAGINA)

Este sistema es muy conocido y utilizado por investigadores en distintas
disciplinas; la misma MLA lo recomendaba hace algunos afics. Consiste
en anotar entre paréntesis el apellido del autor, el afio de la edicién y la
pégina; el autor y el afio no se separan con ningin signo de puntuacién,
s6lo se escribe una coma entre afo y pagina. Resulta muy cémodo para los
casos en que se hace referencia a varias obras del mismo autor, pues asi no
es necesario escribir el nombre de la fuente. Ejemplo: (Stevenson 1998,
49). Si el autor tiene dos o més libros en el mismo afio, se agrega una letra
al afio para evitar confusiones, por ejemplo: (Chomsky 1986b, 55).

Este sistemna exige que el orden de los datos en las referencias de la bi-
bliografia se altere, dado que el afio no se anota al final, sino enseguida

del autor, con el fin de identificar el texto, con mayor facilidad:

Stevenson, Robert Louis. 1998. La caja equivocada. Santiago de
Chile: Andrés Bello.

Chomsky, Noam. 1986b. Knowledge of Language. Its Nature, Origins
and Use. New York: Pantheon.
NOTAS NUMERADAS

Otro sistema para hacer las notas es identificar con un nGmero pto-
gresivo cada una de las entradas de la bibliograffa. De esta manera, en
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la nota entre paréntesis s6lo se escribe ese nimero y, separada por una
coma, la pagina citada: (20, 49); el lector sabe que debe consultar la lis-
ta de referencias bibliogréficas para ver qué fuente tiene el niimero 20.

NOTAS A PIE DE PAGINA

Otro sistema, también de uso muy extendido, es colocar las referen-
cias bibliograficas completas a pie de pagina; cada nota en el texto se
identifica con un nimero progresivo. En este caso, ya no es necesario
incluir una bibliografia al final del trabajo. Los procesadores de texto
suelen ofrecer esta posibilidad de insertar una nota y permiten escribir
sin dificultades tanto la llamada, como la referencia al pie.

La manera de elaborar la referencia cambia un poco: el nombre del
autor se escribe comenzando por el nombre de pila, pues ya no es ne-
cesario el orden aifabético; precedido de una coma, se escribe el titulo
en cursivas, entre paréntesis ciudad, editorial y afio y, finalmente, la
phgina del pasaje citado; véase el siguiente ejemplo, al cual se le ha
agregado un ntimero para simular la llamada correspondiente:

2 Mijail Bajtin, La cultura popular en la Edad Media vy en el Renacimien-
to: el contexto de Frangois Rabelais (Madrid: Alianza, 1999) 41.

Si se emplea esta forma de citar, no ser4 necesario escribir todos los
datos de las obras referidas, cada vez que se haga alusi6n a ellas; este
sistema se complementa con el uso de las siguientes abreviaturas:

* Ibid. o Ib. (ibidem) Significa “en el mismo lugar”. Se utiliza cuan-
do se cita otra pigina de la misma fuente inmediata anterior; por
ello, después de la abreviatura, se escribe la pagina, por ejemplo
{el niimero 3 simula la llamada correspondiente): 3Ibid. 30

* {d. (idem) Significa “lo mismo”. Es ttil en los casos en que se cita la
misma obra y la misma pégina de la fuente inmediata anterior: *{d.

* Loc. cit. (loco citato) Su significado es “en el lugar citado”. Se
emplea cuando se hace referencia a la misma obra v a la misma
pégina ya citada en una nota que no sea la inmediata anterior.
En este caso, es necesario escribir el nombre y apellido del au-
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tor, antes de la abreviatura, por ejemplo: 3Estela Serret, loc. cit.
Obviamente, la primera vez que se cit6 el pasaje de este libro,
la nota al pie contendri los datos completos, y se entiende que
ambas citas est4n tomadas de las p4ginas 162-163:

! Estela Serret, El género y lo simbélico: la constitucién imaginaria de
la identidad femenina (México: UAM-A, 2001) 162-163.

* Op. cit. (6pere citato) Quiere decir “en la obra citada”®. Sirve
para referir a una obra ya citada en una nota que no sea la inme-
diata anterior. Debe escribirse el nombre del autor, la abreviatu-
ra v, finalmente, la pagina, ejemplo: 3Paul Ricoeur, op. cit. 51.
Se supondria que en la nota 1 estarfan a pie de p4gina los datos
completos del libro, y que aludir4 a otra pégina:

Paul Ricoeur, Teorfa de la interpretacién: discurso y excedente de
sentido (México: Siglo XXI, 1999) 96.

Otras palabras y abreviaturas que son de uso comin en las notas de los
trabajos académicos son:

* Cf., Cfr. Abreviatura de la palabra latina cénferas que significa
“compare”, “confronte”. Se utiliza cuando se estd exponiendo
alguna idea, y se sugiere al lector que confronte con algin texto;

por ello, siempre se usa antes de la referencia.

* Infra, es un adverbio latino que significa “abajo”, “m4s abajo”. Se
utiliza cuando en un trabajo se est4 diciendo algo que se mencio-
nar4 m4s adelante. Su empleo es exactamente opuesto a supra.

* Passim, palabra de origen latino que significa “en diversas partes”,
“por todas partes”. Se utiliza cuando se est4 comentando algin tex-
to v se hace la referencia correspondiente; pero como no es cita
textual, ni es algo que se pueda ubicar puntualmente en algunas
péginas, se anota esta palabra; el lector entiende que lo que se esta
comentando est4 distribuido en varias partes del libro citado.

19 En la abreviatura, se aceptan las dos formas, con y sin tilde 6p. cit. y op. cit.
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* Supra, es un adverbio latino que significa “arriba”, “encima”. Se
utiliza cuando en un trabajo se est4 diciendo algo que ya se men-
cion6 antes. Su empleo es exactamente contrario a infra.

NOTAS ENTRE PARENTESIS Y NOTAS
A PIE DE PAGINA

Existe la posibilidad de combinar los dos sistemas. La manera adecuada
de hacerlo es la siguiente: se incluirfan notas a pie de p4gina para hacer
comentarios, aclaraciones o para dar alguna informacién que no resulte
pertinente presentar en el cuerpo del texto. Entre paréntesis se escribirfan
las notas que remitan a las fuentes citadas o parafraseadas. En este caso,
deben seguirse las normas descritas anteriormente para ambos sistemas.

NUMEROS

ARABIGOS

Cuando es necesario escribir nfimeros en un trabajo, deben tenerse en
cuenta las siguientes convenciones:

a) En los textos académicos, se recomienda escribirlos con letras,
no con digitos. Se escriben en una sola palabra los que expresan
decenas, asi como las cantidades hasta el treinta: dos, tres, veinte,
noventa, cien, mil, veinticinco, veintinueve, treinta. A partir del treinta
¥ uno se separan: treinta y cinco, cincuenta y nueve, dos mil.

b) Se aconseja no comenzar una oracién citando cifras; por ejemplo,
en lugar de decir en el inicio de un pérrafo “562 casas fueron construi-
das...”, mejor cambiar la redaccién y decir Se construyeron 562 casas.

c) Se escriben con cifras los ndmeros que aluden a fechas, ndmero de
péginas, horas, porcentajes, domicilios, resultados estadisticos, edad,
unidades de medida y referencias a ilustraciones, figuras, tablas.

d) Cuando un niimero tiene cuatro o més digitos, se utiliza una coma
para separar los millares y los millones, ejemplos: 22,040y 7,589,212.
Las principales excepciones a esta norma son cuando los mimeros
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se refieren a fechas, p4ginas de libros, domicilios; ejemplos: En 1999
se cred una oficina de quejas, Estd en la pdgina 2381, Vive en Ave. Pa-
ctfico No. 3550. En ciertas tablas de datos, los millares y los millones
se separan solamente por un espacio, por ejemplo 12 387.

ROMANOS

Estos ntimeros se pueden emplear con maytisculas o mingsculas. El primer
caso es para citar el nombre de reyes, papas, siglos, volimenes; ejemplos:
Isabel 1 de Inglaterra, Juan XXIII, El siglo XXI. En ocasiones se utilizan los
niimeros romanos, en letra mintiscula, para numerar las piginas prelimina-
res de un trabajo y para sefialar actos, escenas y cantos en obras de teatro.

PAGINACION
Todo trabajo escrito debe tener numeradas las paginas. A partir de la
portada, todas las hojas cuentan para la numeracién aunque no en
todas ellas se escriba el nimero; no se les pone niimero a la portada
ni a la pagina que inicia cada una de las partes del trabajo, es decir, la
primera pégina del indice general, de la introduccién, de cada uno de
los capitulos, de la bibliograffa, de los apéndices, anexos o fndices.

Siempre se emplean niimeros arabigos para numerar las piginas de un tra-
bajo; pueden usarse los romanos, en mintisculas 0 maytisculas, para nume-
rar las partes preliminares, como prélogo, presentacién, estudio preliminar.

El ntimero de pégina se puede escribir centrado en la parte de arriba de
la hoja, también suele colocarse en el margen superior derecho, o cen-
trado en la parte inferior de la hoja; los procesadores de textos ofrecen
estas y otras posibilidades que pueden emplearse, si la institucién para
la que se escribe el texto asf lo solicita.

PORTADA

Dependiendo del trabajo, podré4 prescindirse o no de portada. Los ar-
ticulos, ensayos, tesis, tesinas, monograffas e informes de investigacién
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deberin contar con una portada; en ella se escribe con letras maytscu-
las el titulo del trabajo, el subtitulo -si lo tiene—, el nombre del autor
o autores, el cual puede ir precedido de la preposicién por; se anota el
nombre del curso o seminario para el que se presenta —si es el caso—, el
nombre de la instituci6n, lugar y fecha. Estos datos se acomodan de la
siguiente forma en una hoja tamarfio carta:

LA NEGACION EN LA LENGUA SER!

POR

ISABEL DUARTE GUTIERREZ

Seminario “Teoria Sint4ctica”
Universidad Auténoma Metropolitana, Unidad Iztapalapa
México, D. E, diciembre de 2008
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Algunas instituciones, tienen sus propias convenciones para elaborar
el formato de la portada.

Si se trata de un reporte de lectura, un resumen o0 una ponencia, no es
necesaria la portada; los datos del autor pueden escribirse en la primera
pagina del texto, de la siguiente manera:

Marfa Eugenia Herndndez Rocha

Departamento de Ensefianza de Lenguas Extranjeras
UNAM

6 de febrero de 2009

Principales teorias acerca de la traduccién

En este estudio pretendo presentar de manera critica las princi-
pales teorfas que existen en relacién con la traducci6n; algunas
de ellas....
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SANGRIAS
La sangrfa es el espacio en blanco que se deja en el primer renglén,
al empezar cada pérrafo en un escrito. Lo més recomendable es dejar
cinco espacios al inicio de todos los parrafos. En algunas instituciones
se prefiere no utilizar nunca la sangrfa.

En las citas textuales que excedan los cinco renglones, se recomienda
siempre sangrar toda la cita, con el fin de que se advierta que es discur-
so ajeno. Véase el tema “notas” en este mismo capitulo.

SUBRAYADO
Cuando se quiere destacar algin elemento en un texto, puede subrayar-
se; si se va a publicar, debe tenerse en cuenta que las palabras subrayadas
aparecen en cursiva en la publicacién. Conviene no abusar de este re-
curso, pues el texto puede verse recargado y su lectura hacerse pesada.

TABLAS, ILUSTRACIONES, FIGURAS

En algunos trabajos es conveniente presentar datos que se expresan
mejor de manera grifica que por medio de un texto; en esos casos es
necesario incluir cuadros sinépticos, tablas, diagramas, fotografias, di-
bujos, mapas, etc., que permiten ver y analizar mejor el tema examina-
do o discutido. Es necesario presentar este tipo de informacién gréfica
lo més cerca posible del parrafo donde se comenta; las recomendacio-
nes més importantes para incluirla son:

a) Deben numerarse de manera corrida en todo el trabajo, por
ejemplo: Tabla 1, Fig. 5, Mapa 8. Esto se anota debajo de la figu-
ra; obsérvese que las palabras Tabla, Mapa, Cuadro se escriben
con la palabra completa, en cambio Fotografia, Diagrama, Figura
se acostumbra abreviarlas: Foto, Diag., Fig.

b) Todas las tablas, ilustraciones, figuras, deben titularse para que
el lector sepa a qué se refieren los datos. Si se tomé de alguna
fuente, debe anotarse la referencia debajo de la figura.
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¢) Las abreviaturas y siglas empleadas en la figura deben aclararse
en una nota a pie de pagina.

TITULOS
Existen diferentes formas y combinaciones para presentar los titulos y
los encabezados de los trabajos, asi como los niimeros romanos, ari-
bigos, letras del alfabeto, que se les asignan para indicar la jerarquia;
recuérdese que estos mismos titulos, divisiones, encabezados, con sus
niimeros, serdn los que apareceran en el indice. Si se trata de un tra-
bajo breve y sencillo, que no tenga tantas divisiones, no es necesario
utilizar ndmeros ni incisos.

Las divisiones més importantes, como los nombres de los capitulos,
suelen centrarse y escribirse con letras mayisculas, les antecede el ni-
mero romano correspondiente al némero de capitulo:

I. TEORIAS SOBRE LA TRADUCCION

También se puede escribir la palabra “capitulo” seguido del nimero, y
debajo el nombre del capitulo:

CAPITULO IV
TEORIAS SOBRE LA TRADUCCION
Los nombres de los capitulos se separan del texto con dos espacios dobles.

Los titulos pegados al margen pero separados del texto suelen utilizarse
para divisiones y subdivisiones; cuando se desea resaltatlos, se pueden
subrayar o escribir en negritas; también pueden llevar un nimero. Se
separan del texto con un espacio doble.

Finalmente, se utilizan también los titulos pegados al margen vy al tex-
to, es decir, después del titulo se continda escribiendo en el mismo
renglén; estos tltimos se usan para subdivisiones secundarias; pueden
corresponder a incisos, ejemplo:
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1. TITULO DEL CAPITULO

1. Titulo pegado al margen y separado del texto
El cuerpo del texto inicia en este renglon.....

a. Titulo pegado al margen y al texto. El cuerpo del texto inicia en
el mismo renglén del titulo

También es muy comin utilizar los nimeros cardinales para los capitu-
los, y sus subdivisiones reciben el mismo niimero del capitulo y, seguido
de punto, el nlimero que le corresponde a su subdivisién; lo mismo se
hace con otras posibles subdivisiones, por ejemplo:

2. Las “partes de la oracién”. Caracteristicas generales
2.1. {Cu4ntas clases de palabras!
2.2. Cuatro clasificaciones binarias
2.3. Criterios de clasificacién e identificacién
2.3.1. Criterios morfolégicos
2.3.2. Criterios seménticos
2.3.3. Criterios sinté4cticos. Las categorias y las funciones
2.4. La duplicacién de las categoras !

! Tomado de Ignacio Bosque, Las categorias gramaticales (Madrid: Sintesis, 2002) 7.



82 LINEAS Y PERFILES DE LA INVESTIGACION Y LA ESCRITURA

Como puede advertirse, el ejemplo anterior muestra cémo quedarfan
consignadas las divisiones y subdivisiones en el fndice, y la misma je-
rarqufa debe observarse en el desarrollo del trabajo. Para ampliar esta
informaci6n, véase el apartado correspondiente a “indices”, en este
mismo libro.



lil. GLOSARIO DE TERMINOS,
SIGNOS Y EXPRESIONES QUE
SUELEN PRESENTAR DUDAS EN ESPANOL |






GLOSARIO

En este capftulo se presenta una lista de palabras que ofrecen dificul-
tades en cuanto a la ortografia, acentuacién, flexién, significado, con-
jugacién, entre otras. También se incluyen algunas de las més comunes
palabras en inglés y en otros idiomas, cuyo uso se ha extendido, pero
que atin no estan incorporadas al sistema de la lengua espafiola; se da
su significado y se sugieren alternativas para sustituirlas, asi como indi-
caciones sobre la manera de emplearlas adecuadamente, cuando fuere
preciso hacerlo. Ademas, se describe el uso de los signos de puntuacién,
se exponen las principales normas de acentuacién, se enumeran los pa-
rénimos més comunes, se citan las locuciones de uso més frecuente, se
comentan los casos probleméticos relacionados con la concordancia, el
uso del gerundio, etc.

Al final de este glosario, se presentan los modelos de conjugacién de
verbos, a los que siguen varios verbos irregulares o defectivos —incluidos
aqui- que suelen suscitar dudas en su escritura y en su pronunciacién.

La lista de términos, expresiones y signos compendiados aqui no es ex-
haustiva, s6lo se han incluido las formas que presentan algin problema
y que suelen ser de uso frecuente; este es pues un glosario o catélogo de
dudas, no un diccionario léxico.



86 LINEAS 'Y PERFILES DE LA INVESTIGACION Y LA ESCRITURA

A, ha, ah
La primera palabra es una preposicién: Voy a Morelia, Saludé a Pilar; la
segunda es una forma del verbo haber, en la perifrasis del antepresente
de indicativo'?: Ha llegado una carta, Ha comido mucho; finalmente, ia
forma ah es una interjeccién, por ello casi siempre se usa entre signos

de admiracién: iAh, qué maravilla!, iAh!, no lo sabia.

A base de
Locucién prepositiva: Lo logré a base de mucho esfuerzo. También exis-
ten otras locuciones prepositivas parecidas, pero que tienen un uso di-
ferente, por ejemplo, sobre la base de, con base en: Sobre la base de esta
hipétesis. ..., Lo haremos con base en este método. La forma “con base a” no
es recomendable. Véase “preposici6n” en este mismo glosario.

Abocar, avocar

Palabras parénimas pues se pronuncian igual, pero se refieren a signi-
ficados diferentes. El primero est4 relacionado con el sustantivo boca
y se utiliza con el sentido de “dirigirse, acercarse hacia un lugar”. El
verbo avocar s6lo se usa en contextos juridicos para referirse a la posi-
bilidad de un juez o de una instancia superior de reservarse una causa
o asunto que deberia ser examinado por una instancia de menor jerar-
quia. Ambos se conjugan como el verbo educar.

Abolir
Verbo defectivo (véase verbo defectivo), s6lo pueden construirse las
formas que tienen —i— después de la rafz: abolimos, aboliera, aboliremos,
han abolido, hemos abolido.

Abrazar, abrasar
Palabras parénimas porque se pronuncian igual, pero difieren en su
ortograffa y en su significado: abrasar se refiere a “quemar, reducir a
brasas”, y abrazar, “cefiir con los brazos”.

Abuchear
Verbo. Se conjuga como amar. Para consultar dudas sobre la acentua-
ci6n de algunas de sus formas, véase desear.

12 Tiempo también conocido como pretérito perfecto compuesto.
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A capela
Locucién de origen italiano que alude al canto interpretado sin acom-
pafiamiento instrumental. Se recomienda no emplear la expresién ita-

liana a cappella.

Acceder
Verbo intransitivo que significa “consentir en lo que otro quiere”,
“aceptar”, “entrar a un lugar”; se construye con la preposicién a: Ac-
cedi6 a vigjar en tren, Se puede acceder al laboratorio por esta puerta. En
México se ha extendido mucho el anglicismo accesar, en contextos
como: “Podemos accesar a la informacién...”. La Academia recomienda
sustituirlo por acceder.

Acechar, asechar
Verbos parénimos porque se pronuncian igual, pero difieren en su or-
tografia y en su significado: acechar se refiere a “observar cuidadosa y
cautelosamente”, y asechar, a “engaiiar, dafiar con trampas o artificios”.

Acecinar, asesinar
Verbos parénimos porque se pronuncian igual, pero difieren en su orto-
graffa y en su significado: acecinar se refiere a “salar la carne para hacer
cecina”, y asesinar, a “matar a alguien”.

Acento, acentuacién

El acento es la fuerza o el énfasis con que se pronuncia una silaba;
todas las palabras en espafiol tienen una sflaba sobre la que recae el
acento y se le llama t6nica. Hay dos clases de acento: el prosédico o acen-
to de intensidad que sélo se pronuncia pero no se manifiesta en la es-
critura, y el ortografico que se representa por escrito, con tilde sobre
la vocal acentuada. El acento prosédico se observa en palabras como
metro o lindo, en las que las sflabas ténicas son me— y lin—, respectiva-
mente, pero no se usa el acento ortogrifico, debido a las normas de
acentuacién de la lengua espafiola. Las sflabas que no tienen este énfa-
sis se llaman 4tonas. El acento ortogréfico lo vemos en palabras como
pizarrén, ddtil, exdmenes, que se escriben con tilde en la sflaba ténica.
Las reglas generales de acentuacién permiten clasificar las palabras, en
agudas, graves, esdrijulas y sobresdrdjulas, segin donde se encuentre
la sflaba t6nica:
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1. Agudas. En ellas, la Gltima silaba es la tonica, y llevan acento ortogra-
fico Ginicamente las palabras terminadas en —n, —s o vocal. Ejemplos:
corazén, prohibicion, comunién, después, ciprés, ciempiés, colibr, buré,
café, aji. Las palabras agudas que no terminen en —n, —s o vocal no
llevan acento ortografico: mejor, reptil, velocidad, hablar, reloj, complot.

2. Graves o llanas. Son las palabras cuya silaba ténica es la pendil-
tima; sélo llevan acento ortografico las que no terminan en —n,
-s 0 vocal. Ejemplos: inditil, cdncer, césped, drbol, aziicar, ldpiz. En
cambio, las siguientes palabras que son graves no llevan acento

- en la escritura porque, precisamente, terminan en —n, —s o vo-
cal: margen, resumen, examen, casos, espada, libro, cuento.

3. Esdrdjulas. Son las palabras cuya silaba ténica es la antepenil-
tima. Siempre se acentdan. Ejemplos: helicéptero, auricula, teléfo-
no, atmdsfera, fendmeno, pelicula, ridiculo.

4. Sobresdrdjulas. Suelen ser palabras formadas por verbos con
pronombres encliticos’, su silaba ténica estd antes de la silaba
ténica de las esdrdjulas. Siempre llevan tilde. Ejemplos: dibiijase-
lo, cuéntaselo, diganmelo.

Las excepciones més importantes a las reglas de acentuaci6n son las
siguientes:

1. Palabras agudas terminadas en — o en —ts no llevan tilde o
acento ortografico. Ejemplos: convoy, virrey, robots.

2. Palabras graves terminadas en —ps o —cs, sf llevan tilde. Ejem-
plos: biceps, cémics. -

3. Palabras agudas o graves en las que aparecen juntas una vocal
débil (i, u) acentuada y una fuerte (g, ¢, 0) no acentuada; en es-
tos casos, el diptongo se deshace y la vocal débil recibe el acento
ortogréfico: mafz, Rail, egofsmo, amorfo, habia, comian.

4. Formas verbales que originalmente ya tenfan acento y que acep-
tan uno o dos pronombres encliticos: mejordse, caydse, déselo.

5. Los adverbios terminados en —mente formados a partir de adjetivos
que llevan acento; en estos casos, el adverbio conserva el acento
ortogréfico: ultimamente, fdcilmente, rdpidamente, dsperamente.

13 Los pronombres encliticos son los que se adjuntan a una forma verbal, como si fueran

sufijos, por ejemplo: diciéndolo, regdlaselo.
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Acento en los diptongos
Los diptongos se presentan cuando se encuentran dos vocales en la
misma sflaba de una palabra, como en cue—va; se observan las mismas
reglas generales de acentuacién. Ejemplos: también, comprdis, bonsdi;
tienen tilde porque son palabras agudas terminadas en —n, —s y vocal.
En cambio, remediar, colegial, carey no llevan tilde porque son palabras
agudas que no terminan en —n, —s o vocal.

Acento enfitico
Se utiliza en palabras que se emplean con un sentido interrogativo o
exclamativo, para distinguirlas de las que tienen un sentido declarati-
vo o enunciativo. También se utiliza en las oraciones interrogativas o
exclamativas indirectas. Las formas m4s comunes son:

* que / qué Pienso que no estd bien [ iQué ofste? / Le preguntaron qué
deseaba

* quien/quién  Eligieron a quiennadie queria / iQuién tevio? / i uién fuera ella!

e cual / cudl El arquitecto disefi6 una casa, la cual tendria un sétano que... /
iCudl escogertas? { No sé cudl comprar.

* donde /dénde  Estudia donde puede / {Dénde andard? / No sé dénde trabaja.

* cuanto / cudnto Dijo cuanto quiso / i Cudnto compraste? | iCudnia

/ cuénta injusticia!
* cuando / cundo Llegé cuando dormias / i Cudndbo te titulaste? / No sé cudndo
llegara.
*como /como Lo hizo como pudo / éCémo lo sabes? / iCémo vive ese
muchacho!

Acento en las letras mayasculas

Las maytsculas deben llevar tilde si les corresponde, segiin las reglas
generales de acentuacién: Avila, PARIS, ETIOPIA.

Acento en los monosilabos. Acento diacritico
Las palabras formadas por una sola silaba no llevan acento. Ejemplo: sdl,
mar, fui, di, guion", vi, dio. Unicamente se acentiian cuando existen dos
monosilabos que tienen idéntica forma pero distinto significado y, en

4 La palabra guion aparece escrita, en la mayorfa de los diccionarios, con tilde; sin
embargo, la Real Academia Espafiola (Ortografia de la... 46) la registra sin acento
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la mayorfa de los casos, diferente categorfa gramatical; este acento se
conoce como diacritico y sirve para distinguir dos palabras iguales que
pudieran provocar confusiones. Los més comunes son: tu/ti, mi/mf, te/
té, sefsé, de/dé, si/si, mas/mds, o/6. Otros usos del acento diacrftico, en
palabras no monostlabas, pueden verse en casos como solo/sélo, adjeti-
vo o adverbio: Luis vive solo / Sélo quiero advertirtelo; aun/aiin, en ambos
casos es adverbio, pero no lleva tilde cuando equivale a “también, in-
cluso”: Aun los culpables aceptan eso. S6lo se acentda cuando equivale
a “todavia”: Atin es muy joven. Cuando forma parte de una locuci6n
como aun cuando, aun asf, no lleva acento ortogréfico. Véanse todas las
palabras comentadas aquf, en este mismo glosario.

Acento en palabras compuestas

Los vocablos compuestos estdn formados por dos palabras y se com-
portan como una sola, por ello siguen las normas generales de acen-
tuacién, independientemente de cémo se acentuaban sus formantes:
veintitrés, decimoséptimo, baloncesto. En cambio, en las compuestas uni-
das con guion, cada formante conserva su acento original, cuando lo
tienen: histérico—filoséfico, tebrico—prdctico, social-demdcrata, econémico-
administrativo. Los adverbios formados por un adjetivo y el morfema
—mente no siguen las reglas generales de acentuacién; si el adjetivo
tenfa acento ortogrifico, lo mantiene en su forma adverbial. Ello se
debe a que estos adverbios tienen en realidad dos acentos fénicos, uno
en el adjetivo y otro en el morfema —mente. Ejemplos: dificilmente, tini-
camente, cortésmente, decorosamente, correctamente.

Acento en palabras extranjeras

En ocasiones es necesario emplear palabras extranjeras en los esctitos;
en estos casos, se escriben en cursiva y sélo llevan tilde si en su lengua
original la tenfan: piété, Windsor. Las voces que ya se han incorporado
a la lengua espafiola siguen las normas generales de acentuacién y no
es necesario escribirlas en cursiva, por ejemplo Parfs, biinker. Las pala-
bras latinas que se han incorporado al espafiol y que son de uso coman
deben seguir las reglas generales de acentuacién; por ello se acentiian
memordndum, ftem, alma mdter, etc.

ortogréfico porque la considera monosilaba. Podr4 escribirse con tilde si quien escribe con-
sidera que esta palabra es bisflaba, es deci, si percibe un hiato y no un diptongo (gui-6n).
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Acento en porque, por qué y porqué

Las formas porque, por qué y porqué tienen categoria gramatical diferen-
te y usos también distintos: Porque es una conjuncién causal y nunca
se acenttia: Protestd porque lo ofendieron. Por qué es una frase formada
por la preposicién por y el pronombre interrogativo qué; se escribe en
forma separada y siempre leva tilde: éPor qué aceptaste ese trabajo? Se
utiliza en las oraciones interrogativas directas o indirectas: ¢Por qué me
incluyeron en la lista negra? No sabemos por qué perdemos tantas oportu-
nidades. Porqué es un sustantivo, se escriben juntas sus dos palabras for-
mantes y se acentta: Desconocemos el porqué de su decisién. Obsérvese
que puede acompaniarse de articulo, como lo hacen los sustantivos, y se
puede pluralizar: Desconocemos los porqués de su decisién. Véanse estas
palabras en este mismo glosario.

Acento en los pronombres demostrativos
Los pronombres demostrativos {este, ese, aguel, y sus formas plurales y
femeninas) tradicionalmente han llevado acento para distinguirlos de los
adjetivos demostrativos; actualmente, si no hay posibilidades de confu-
sién, puede omitirse el acento: Estos son los libros que traje, Aquel es el res-
ponsable. Las formas neutras nunca se acenttan: Esto no suena bien, Eso es
mentira, Aquello era falso. Véanse estas palabras en este mismo glosario.

Acento en los triptongos

Se llama triptongo la unién de tres vocales en una misma silaba; casi
siempre est4 formado por una vocal abierta y fuerte (g, ¢, 0) en medio
de dos vocales cerradas o débiles (i, ). La vocal fuerte o abierta es la
que siempre lleva la tilde, pero sélo la lleva siguiendo las mismas reglas
generales de acentuacién. Ejemplos: envididis, estudidis. Conviene tener
presente que la graffa y se articula como vocal en las combinaciones ay,
ey, uay, uey y puede formar diptongos o triptongos, como en ey, buey.

Acentuar
Vetbo. Se conjuga como actuar.

A contrario sensu
Locucién latina que significa “en sentido contrario”, por ejemplo: A

contrario sensu de todo lo dicho aqui, yo propondria. ..
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Acordar
Verbo irregular. Véase su modelo de conjugacién.

Actuar
Verbo irregular. Véase su modelo de conjugacién. Nétese que este ver-
bo no sigue la conjugacién del verbo averiguar, lo cual se debe a que, a
pesar de que termina en —uar, no tiene una —c— o0 una -—g— antes, por
eso se dice actio, actias, mientras que las formas del verbo averiguar
son averiguo, averiguas. Consiltese también el verbo averiguar.

Adecuar
Verbo. Se conjuga como averiguar; por ello, se dice adecuo, adecuas y no
“adectio”, “adeciias”, que se consideran formas incorrectas.

Ad honérem
Locucién latina que significa “honorifico”, “honorario”, por ejemplo:
El cénsul ad hondrem de ese pais dard una conferencia.

Ad infinitum
Locucién latina que significa “hasta el infinito”, “indefinidamente”,
por ejemplo: Ese hombre hablaba ad infinitum sobre marxismo.

Adonde, a donde, ad6nde, a dénde
Las cuatro formas son aceptadas por la Academia. Las dos primeras son
adverbios relativos que se emplean para introducir una oracién subor-
dinada adjetiva, se escriben sin tilde: Conocié la casa adonde lo habfan
llevado de nifio / Conocid la casa a donde lo habian llevado de nifio®. La
tercera y la cuarta formas son adverbios interrogativos o exclamativos,

siempre llevan tilde: { Adénde habrdn ido?, (A dénde habrdn ido?

Adverbio
Los adverbios son palabras invariables que modifican el verbo, un ad-
jetivo, otro adverbio, o toda la oracién, por ejemplo, aqui, ahi, ya, asi,
tarde, nunca, jamds, luego, después, cerca, lejos, temprano, ahora, enton-
ces, hoy, todavia. Se ha difundido mucho la tendencia a formar diminu-
tivos, como “cerquita”, “despuesito”, “lueguito”; son formas que hay que

13 Estos usos son muy poco frecuentes.
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evitar en los trabajos académicos. En espafiol existen también frases o
locuciones adverbiales, las cuales funcionan como si fueran una sola
palabra, ejemplo: sin ton ni son, a fuerzas, a sabiendas, de vez en cuando.
Los adjetivos calificativos que aceptan el morfema —mente constituyen
una enorme lista de adverbios: escasamente, realmente, definitivamente,
initilmente, seriamente, econdmicamente, teéricamente.

Afear
Verbo regular. Se conjuga como amar. Para consultar dudas relativas a
la acentuacién de algunas de sus formas, véase el verbo desear.

Aguila

Sustantivo. Su cria recibe el nombre de aguilucho.

Abhi, all

Ambos adverbios son vélidos. Tienen el mismo significado.

Alardear
Verbo regular. Se conjuga como amar. Para consultar dudas relativas a la
acentuacién de algunas de sus formas, véase el verbo desear.

Album
Sustantivo masculino, su plural es dlbumes. El sonido m en posicién
final de palabra se presenta en muy pocas palabras en espafiol, por
ello, algunos hablantes tienden a decir “dlbun”; debe evitarse esta in-
correccion.

Alimenticio, alimentario
Ambos son adjetivos; el primero se refiere a productos que tienen la
propiedad de alimentar, como por ejemplo, Las manzanas son muy ali-
menticias. El segundo se refiere a lo vinculado con los alimentos, como
Celia recibié una pensién alimentaria; como puede advertirse, la “pen-
si6n” no es alimenticia ni nutritiva, como sf lo son los comestibles.

Alinear
Verbo. Se conjuga como amar. Suelen presentarse dudas en relacién
con el acento en algunas de sus formas. La Academia establece que
este verbo debe dejar siempre 4tona la vocal i, por ello, formas como
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“alineo”, “alineas” se consideran incorrectas; debe decirse alineo, alineas.
La tendencia a acentuar la i se debe, quiz4, a la influencia de la palabra

linea, con la que el verbo est4 emparentado. Lo mismo ocurre con los
verbos delinear, entrelinear, linear.

Alzhéimer
Nombre de una enfermedad. Se escribe con mayiscula inicial y sin til-
de cuando alude al nombre de la dolencia, dado que este corresponde
al apellido del neurblogo que investigé el Alzheimer; se convierte en
sustantivo comdn si se utiliza aisladamente y, en ese caso, se escribe
sin maytisculas y con tilde: Todos los enfermos de alzhéimer que he co-

nocido, padecen demencia senil.

Ameba

Sustantivo que se emplea para designar cierto “protozoo unicelular”.
En México, estd muy extendida la variante, también vélida, amiba.

Amortiguar
Verbo. Se conjuga como averiguar.

Amueblar

Verbo regular. Se conjuga como amar. También existe la forma amoblar,
pero no tiene un uso muy extendido.

Analfabeto, analfabeta
Adjetivo empleado muy com(nmente como sustantivo. La primera es
la forma masculina, y la segunda es la femenina: Jorge es analfabeto,
Maria es analfabeta.

Anexo

Materiales informativos que contienen datos de diversa indole, los
cuales sirven de apoyo a la exposicién que se hace en un trabajo de
investigaci6n; los anexos se colocan al final de un trabajo, no forman
parte estructural del mismo. Se diferencian de los apéndices, en que
estos dltimos generalmente son elaborados por el autor del trabajo,
en cambio los anexos, no. Véase el tema “anexos” en el capitulo 11 de
este libro.
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Antediluviano
Adjetivo que se refiere a algo anterior al diluvio, es decir, a algo muy
antiguo. Obsérvese que debe decirse antediluviano y no antidiluviano;
esta dltima palabra significa “contra ef diluvio”.

Apaciguar
Verbo. Se conjuga como averiguar.

Apéndice
Nombre que se da a algo afiadido o adjunto. En los trabajos académi-
cos, pueden agregarse apéndices para presentar informacién, corpus o
datos complementarios que no forman parte estructural del escrito. Se
diferencian de los anexos en que estos Gltimos generalmente no son
elaborados por el autor del trabajo; en cambio, los apéndices si.

A posteriori
Locucién latina que, en el lenguaje general, significa “con posteriori-
dad a un hecho”, por ejemplo: Se arrepinti6 de sus culpas a posteriori. En
el ambito de la filosoffa se refiere al conocimiento inductivo.

Apéstrofe, apéstrofo

La primera palabra se refiere a una invocacién a la segunda persona:
Ven acd, hijo mio. La segunda palabra alude al signo ortografico auxiliar
(") que se emplea para marcar que se ha elidido una vocal (sobre todo
en textos antiguos), como en d'aquella. También para representar en la
escritura ciertas formas orales, como Pa'qué lo quieres. Finalmente, tam-
bién es frecuente en nombres y expresiones extranjeros: O'Gorman. Se
recomienda no usarlo para marcar el plural en las siglas (“ONG's”), pues
el plural de estas en espafiol, es invariable: Tres ONG se manifestaron.

A priori
Locucién latina que se emplea mucho en el lenguaje ordinario con
el sentido de “con anterioridad a un hecho”, por ejemplo: No hagas
juicios a priori. En el 4mbito de la filosofia se refiere al conocimiento
deductivo.

Aquel
Véase Este, ese, aquel.
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Araiar
Verbo que se usa para aludir a la accién de rasgar con las ufias. Se reco-
mienda evitar la forma “arufiar”, pues pertenece al habla coloquial.

Arteriosclerosis, arteroesclerosis
Las dos formas son vilidas para nombrar cietto tipo de enfermedad.

Asear
Verbo. Se conjuga como amar. Las dudas que suelen presentarse se re-
fieren a la acentuacién de las formas asee y aseé; ambas son correctas, la
primera corresponde al presente de subjuntivo, como en Ojald que asee
su habitacién, y la segunda al pretérito de indicativo: Ya aseé mi habita-
cion. Para mas informacién sobre su acentuacion, ver verbo desear.

Asi mismo, asimismo
Adverbio que significa “del mismo modo”, “también”. Suele escribirse
en una sola palabra, asimismo, pero obsérvese que no lleva tilde. La
Academia acepta las dos formas asi mismo y asimismo.

Asterisco ( *)
Este signo ortografico auxiliar se emplea en los siguientes casos:

1. Como llamada de una nota al pie de la pagina, en un escrito. Si
en la misma pégina es necesario hacer varias llamadas, es posible
tener uno, dos, tres —o més— asteriscos. En ocasiones, estos aste-
riscos se escriben entre paréntesis.

2. En estudios sobre lingiiistica, suele anteponerse un asterisco a
una palabra o expresién para indicar que es incorrecta 0 anéma-
la, por ejemplo: *Comistes, *Medios injustos; como se sabe, las
formas correctas son Comiste y Medio injustos.

3. En el campo de la lingiiistica hist6rica se antepone un asteris-
co a alguna palabra para indicar que se ha reconstruido, es de-
cir, cuando se trata de palabras hipotéticas en alguna lengua ya
muetta y desconocida.

Atafier
Verbo defectivo; se conjuga como tafier. Sélo se emplean las formas de
tercera persona en singular y plural: atarie, atafian.
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Atenuar
Verbo. Se conjuga como actuar.

Atestiguar
Verbo. Se conjuga como averiguar.

Attachment
Palabra tomada del inglés que significa “remitir un documento, ad-
junto a un mensaje de correo electrénico”. La Academia no acepta
este vocablo. Es recomendable utilizar en su lugar la palabra adjunto o
anexo; si fuera indispensable su uso, habria que escribirla en cursivas o
entre comillas.

Aun, atin
Ambas palabras son adverbios. Se usa sin tilde cuando puede parafra-
searse por “también”, “incluso”: Todos deben someterse al examen, aun los
profesores. Se acentta cuando tiene el significado de “todavia™ Aiin no

resuelvo mi problema.

Autodidacto, autodidacta
Adjetivo empleado muy comdnmente como sustantivo. La primera es
la forma masculina, y la segunda es la femenina: Ese hombre es autodi-
dacto, Verénica es autodidacta.

Auxiliar
Verbo. Se conjuga como cambiar.

A ver, haber .
Son dos expresiones diferentes; la primera se utiliza con el sentido
del verbo ver en frases como Vamos a ver qué ocurre, Fue a ver a los
nifios. En cambio, el verbo haber no est4 vinculado con el sentido de
“ver”, por ello, se utiliza en oraciones como Después de haber acabado

la lectura...

Averiguar
Verbo irregular; véase su modelo de conjugacién. Se conjuga dejando
siempre 4tona la vocal u, por ello se dice: averiguo, averiguas, averigua,
averiguamos, averiguan; averigiié, averiguaste, etc. De la misma mane-
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ra se conjugan los verbos cuyo infinitivo termina en —cuar o —guar,
como licuar, adecuar, fraguar, amortiguar, apaciguar, atestiguar, desaguar,
evacuar, menguar, santiguar. Los verbos que terminan en —uar pero que
no tienen ¢ ni g, no siguen la conjugacién de averiguar, por ejemplo, ac-
tudr: actito, actias; acentuar: acentiio, acentiias (para estos casos, véase
el modelo del verbo actuar).

Aya, haya, halla
Palabras parénimas pues se pronuncian igual, pero se escriben de ma-
nera diferente, y su significado también es distinto: aya se refiere a “no-
driza”, haya es una forma del presente de subjuntivo del verbo haber,
por ejemplo, Espero que haya mucha comida, también es el nombre de un
arbol, “Las hayas crecieron mucho”; y halla es una forma del presente de
indicativo del verbo hallar, como en Desde entonces, no halla consuelo.

Azafato, azafata
Sustantivo que se emplea para aludir al personal que atiende a los pa-
sajeros en los aviones. La primera forma es masculina, y la segunda
femenina.

Baby-sitter
Expresién inglesa que se emplea para “nombrar a la persona que traba-
ja cuidando nifios por horas”. La Academia recomienda sustituirla por
nifiera o nifiero. En varias regiones del mundo hispanohablante se utili-
za en su lugar la palabra canguro. Si fuera preciso su uso, debe escribirse
en cursivas o entre comillas.

Baguete
Adaptacién al espariol de la palabra francesa baguette. Su plural es
baguetes.

Balbucir, balbucear
Ambos verbos aluden a “pronunciacién vacilante”; el primero es de-
fectivo y se emplea poco; el segundo es un verbo regular de uso muy
extendido, se conjuga como amar.

Ballena
Sustantivo. Su crfa se llama ballenato.
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Baloncesto, basquetbol, basquetbol
Las tres formas son vélidas para nombrar cierto tipo de deporte, aun-
que la Academia recomienda més la primera.

/

Bantd
Adjetivo gentilicio que forma su plural con —es: bantites. La Academia
también acepta bantus.

Barra, diagonal (/)
Signo ortogrifico que se emplea frecuentemente en los siguientes
€asos;

» Para separar los versos de un poema, en caso de tener que escri-
birlo a renglén seguido, por ejemplo: Con este siltimo grito soterra-
do / le cifio al universo / mi péstuma creacién de meridianos.'¢

* En lingiiistica, existe la convencién de escribir los fonemas (no
los sonidos) entre barras: /s/, /m/, /6/.

* Equivale a la preposicién “por” en expresiones como 160 km/h.

* Se utiliza entre palabras o entre morfemas para indicar la exis-
tencia de dos o mas opciones: El/los dia/s hdbilfes, Las conclusio-

nes y/o recomendaciones.

Beige, beis
La primera es una palabra proveniente del francés que se emplea para
aludir a un cierto color, tiene un uso muy extendido en Hispanoamé-
rica. La segunda forma, casi sélo se emplea en Espafia. Se aconseja
escribir la forma beige en cursivas o entre comillas.

Béisbol, beisbol

Ambas formas son validas para designar un deporte.
Bistec

Adaptacién de la palabra inglesa beefsteak. Su plural es bisteces. Tam-
bién se consideran validas las variantes bisté y bife.

16 Poema de Guadalupe Villasefior, Ramal de viento. (México: Ducere, 2007) 143.
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Bisturi
Sustantivo que forma su plural preferentemente con —es: bisturies. La
Academia también acepta bisturfs.

Brandi
Adaptacién al esparol de la palabra inglesa brandy. Su plural es
brandis.

Bulevar
Es la forma aceptada para este sustantivo, no “boulevard”. Su plural es

bulevares.

Buré
Este sustantivo forma su plural agregando una —s: burds, aunque tam-
bién se acepta la forma burdes.

Burro, asno
Sustantivo. Su cria recibe el nombre de pollino.

Cabra

Sustantivo. Su cria se llama chivato.

Cactus, cacto
Ambas formas de estos sustantivos se aceptan, aunque la segunda es
més recomendable, pues estd mas adaptada a los patrones fonéticos y
morfolégicos del espafiol.

Calidoscopio, caleidoscopio
Ambas formas de estos sustantivos se aceptan.

Cambiar
Verbo. Se conjuga dejando dtona la vocal i, por ello se dice: cambio,
cambias, cambia, cambiamos, cambian. Los verbos diferenciar, distanciar,
aliviar, acariciar, auxiliar, denunciar, envidiar, evidenciar, principiar, inju-
tiar siguen esta misma conjugacién. Ver el modelo de este verbo.
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Camping
Palabra proveniente del inglés que se emplea para designar la actividad
de acampar. La Academia recomienda sustituirla por campin; su plural
es cdmpines. Si fuera necesario usarla en un escrito, habria que escribir-
la en cursivas o entre comillas.

Campus
Sustantivo empleado para nombrar el conjunto de edificios y terrenos que
posee una universidad. El plural s6lo lo marca el articulo: Los campus.

Carné, carnet
La Academia s6lo acepta el primer sustantivo, pero la forma carnet
tiene un uso muy extendido y varios diccionarios la registran; su plural
seria carnets.

Carpacho
Adaptaci6n de la palabra italiana carpaccio. Designa las lonjas finas de
carne que se sirven crudas.

Carrusel
Sustantivo. Se recomienda no escribir “carrousel”.

Cartel, cartel
Ambas palabras son cotrectas; la primera significa “afiche, anuncio,
p6ster”. Cdrtel significa “consorcio o monopolio”.

Casete
Es la forma correcta, se recomienda evitar “cassete”. Su plural es casetes.

Castellano, espaiiol
Ambas palabras son correctas; la primera debe usarse para referir a la len-
gua que naci6 en Castilla y, asi, diferenciarla de las demas lenguas ibéricas,
como el aragonés, catalén, gallego, etc. La palabra espariol se utiliza como
nombre de la lengua que se habla en Espafia y gran parte de América.

Cause, cauce
Palabras parénimas; la primera es una forma del verbo causar: Ojald el
huracdn no cause destrozos. En cambio, cauce alude al “lecho de un rfo”.
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CD-ROM.
Sigla del inglés de compact disc read—only memory. Su uso estd muy ex-
tendido entre los hispanohablantes. Se recomienda escribirla en ma-

yisculas (porque se trata de una sigla); es invariable en plural, este sélo
lo marca el articulo: Los CD-ROM, o simplemente Los CD.

Cerdo

Sustantivo. Su crfa se llama lechén.

Cerrar
Verbo irregular al que siguen varios verbos. Véase su modelo de con-
jugacién.

Chamba
Palabra muy empleada en México en el lenguaje oral, para designar
“trabajo”, “ocupacion remunerada”; de hecho, se han formado varios
derivados: chambeador, chambén, chambista. No es aconsejable usarla
en los trabajos académicos.

Champana, champan
Ambas palabras estdn aceptadas, aunque se recomienda m4s la prime-
ra. Debe evitarse la forma “champagne”. La Academia establece que
este sustantivo es masculino, pero en Hispanocamérica predomina su
uso como femenino.

Champi
Esta es la forma aceptada; su plural es champries. Se recomienda no usar

“shampoo”.

Chatear
Verbo formado a partir de la palabra del inglés chat para referir a los
didlogos que se realizan por Internet. La Academia no ha aceptado este
vocablo ni lo incluyen los diccionarios mis conocidos y prestigiosos. Se
recomienda no utilizar este vocablo en los trabajos académicos, sino
acudir a una paréfrasis; si resultara preciso, deber4 escribirse en cursi-
vas o entre comillas.
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Chip
Sustantivo aceptado por la Academia para designar un tipo de micro-
procesador. Existen palabras derivadas como microchip, biochip. Tam-
bién puede ser adjetivo, cuando designa rodajas de verdura frita y cru-
jiente: papas chips.

Choéfer, chofer

Ambas formas son correctas para designar a “la persona que conduce un ve-
hiculo”. En el espafiol de México se utiliza casi siempre la segunda forma.

Cien, sien
Palabras parénimas; la primera alude al nimero 100, y la segunda a la
frente de las personas.

Ciervo
Sustantivo. Su cria se llama cervato. Se usa poco, porque en general se
P P
prefiere la perifrasis “cachorro de cierve” o “cervatillo”.

Cima, sima
Palabras par6nimas porque se pronuncian igual, pero difieren en su
escritura y en su significado: cima se refiere a “la parte més alta de un
cerro o montafia”, por el contrario, sima alude a “cavidad muy profun-
da hecha en la tierra”.

Clic
Voz onomatopéyica que reproduce un sonido: En ese momento, se escu-
ché un clic. En informatica, se usa con el sentido de “pulsar”, “oprimir”:
Haga un clic en ese cuadro. En lingtiistica, se le llama clics a los sonidos
—empleados por varias lenguas—, los cuales se producen mediante una

corriente de aire ingresiva hacia la cavidad bucal. Su plural es clics.

Cocer, coser
Verbos parénimos pues se pronuncian igual, pero difieren en su or-
tografia y en su significado. El primero alude a la accién de cocinar
o hervir alimentos, es irregular y se conjuga como el verbo mover, por
ello debe decirse Cuezo las papas, La carne se cuece mejor en esta olla. El
verbo coser se refiere a la accién de unir trozos de tela, con hilo y aguja,
y es un verbo regular: Siempre coso los calcetines con hilaza.
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Coctel, coctel
Adaptacién de la palabra inglesa cocktail. Ambas formas son vélidas.

Colaje, colage
La primera forma es adaptaci6n de la palabra francesa collage, para referir a
“la técnica pictérica que mezcla o pega materiales diversos”. La palabra cola-
ge, con el mismo sentido, también la acepta la Academia y es la m4s usual.

Colibri
Sustantivo que forma su plural, preferentemente con —es: colibrfes. La
Academia también acepta colibris.

Coliflor
Sustantivo femenino: La coliflor es blanca. En algunas variedades del
espafiol, se usa como masculino.

Coma (,)
Signo de puntuacién que se emplea para indicar pausa breve. En ge-
neral, se utiliza:

1. Para separar los componentes de una enumeracién, excepto al
final, pues suele incluirse una conjuncién. Ejemplo: La cocina
oriental es deliciosa, aromdtica, saludable y muy econémica. Las
enumeraciones pueden ser de oraciones completas y también se
separan por coma: Su companero acomods los muebles, barri6 el
patio, lavé los platos y preparé la cena.

2. Para enlazar una tltima expresién con toda la proposicién an-
terior y no s6lo con los elementos enumerados; son los casos en
los que se escribe coma, antes de la conjunci6n y, por ejemplo:
Entr6 a la tienda a comprar chocolates, bombones y almendras, v
salié corriendo por la puerta principal.

3. Para separar el vocativo del resto de la expresién: Estimado
priblico, he venido esta noche para hablar con ustedes sobre los pro-
blemas ecolégicos mds...

4. Para incluir una aposicién, es decir, una frase que repite el signi-
ficado de la expresién anterior, por ejemplo: Nosotros, los pobres
mortales, siempre tratamos de aferramos a alguna esperanza.



GLOSARIO 105

5. Para insertar un comentario o explicacién adicional: Todas mis
amigas, excepto una, llegaron puntuales a la cita.

6. Para introducir una oracién causal explicativa: Vio tres peliculas
Jjuntas, pues le fascina el cine.

7. Para incluir las expresiones de enlace como es decir, por con-
siguiente, no obstante, ademds, en primer lugar, asi como los ad-
verbios que modifican toda la oracién y denotan la actitud del
hablante o el punto de vista de una disciplina ante lo que se
dice, como efectivamente, naturalmente, generalmente, técnicamen-
te, histéricamente. Ejemplos:

* Vamos a redactar un epitome, es decir, un resumen de ese enorme
libro.

* Obviamente, nadie quiso comprometerse en la reunion.

* Generalmente, nadie sabe cémo hacer la ficha de una pelicula.

* Técnicamente, eso estd mal construido.

8. Cuando se omite un verbo, en su lugar se escribe una coma:
Martha tiene un perro; yo, un gato.

9. Cuando se altera el orden normal de la oracién, es decir, cuando
se anota primero una circunstancia de tiempo, lugar, modo, ¢ se
quiere iniciar con una oracién condicional; estas expresiones se
separan con coma del resto de la oracién. Por ejemplo:

* Cuando cae una gran tormenta y corren fuertes vientos, siempre
falla la electricidad.

* En su pueblo, nadie utiliza calentadores eléctricos.

* Si pudiera probar mi hipétesis sin invertir tanto dinero en experi-
mentos, estaria mds tranquilo.

Es conveniente tener presente que no debe ponerse coma entre el
sujeto y su predicado, aunque aquél sea muy largo, ejemplo: El ensayo
que habla sobre los efectos sociales de la clonacién (,) estd publicado en una
revista universitaria; debe eliminarse la coma que aparece entre parén-
tesis, pues el sujeto es “El ensayo que habla sobre los efectos sociales
de la clonacién” y el predicado es lo que resta. Si el sujeto aparece
separado del predicado por una frase parentética o explicativa, esta
tltima deber4 escribirse entre comas, por ejemplo: En este seminario
se analizardn novelas de autores contempordneos, sobre todo los de habla
hispana.
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Comillas (* )
Existen tres clases de comillas: las llamadas inglesas (“...") que se em-
plean en México y en muchos paises m4s, las francesas o latinas («...»)
que se emplean en Espafia y otros lugares, y las comillas simples { ...").
Las dos primeras pueden usarse indistintamente v, en general, son dtiles
en los siguientes casos:

1. Para transcribir una cita textual: “Quien vive demasiado malogra
su...biografta. En resumidas cuentas, sélo pueden considerarse plena-
mente realizados los destinos rotos™"".

2. Si el que escribe desea intercalar un comentario suyo dentro de
la cita, se utilizan guiones para encerrar su comentario, y las co-
millas no se interrumpen, por ejemplo: “Los gatos son las mejores
mascotas —dijo Laura— pues son muy inteligentes”.

3. Para citar titulos de articulos, de poemas, de capitulos, de can-
ciones, de peliculas, por ejemplo: El poema “Afrodita” de Cristina
Peri Rossi... Este empleo es muy importante para presentar ade-
cuadamente las referencias hemerogrificas, audiogrificas, etc.,
de un trabajo.

4. Para sefalar una palabra dentro de un escrito, con el fin de co-
mentarla o enfatizarla por alguna razén. Ejemplo: La palabra
“sustantivo” tiene su origen en...

Las comillas simples se emplean para citar una palabra o una expresién
dentro de otra cita, por ejemplo: “Todos dijeron lo que esperdbamos, pero
ella se atrevié a pronunciar su nombre: ‘Casandra’, y enmudecis la concu-
rrencia”. Obsérvese que cuando es necesario combinar las comillas con
otros signos de puntuacién, estos tltimos se escriben después de las
comillas, por ejemplo: En el preciso momento murmuré: “No firmaré el
contrato”. Todo el mundo respivé aliviado.

Como, cémo
La primera palabra es un adverbio de modo, por ejemplo, Habla el holan-
dés como le ensefiaron en el nstituto; también puede ser conjuncién: Como
tenia mucha autoridad, todos le creyeron. La forma acentuada es un adverbio
interrogativo o exclamativo y sélo se emplea en preguntas, directas o in-

17 E. M. Cioran, Ese maldito yo. Trad. Rafael Panizo (Barcelona: Tusquets, 1988) 33.
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directas, y en oraciones admirativas: {Cémo llegaste hasta aqui?, Nadie se
imaginaba cémo habia logrado entrar a la universidad, iCémo convencerlo!

Complacer
Verbo irregular. Se conjuga como crecer.

Con base en
Locucién prepositiva: Haremos la investigacion con base en estos datos.
También existen otras locuciones prepositivas parecidas, pero que tenen
un uso diferente, por ejemplo, sobre la base de, a base de: Sobre la base de
esta hipétesis. . ., Lo logré a base de mucho esfuerzo. La forma “con base a” no

es recomendable. Véase “preposici6n” en este mismo glosario.

Concejo, consejo
Palabras parénimas pues se pronuncian igual, pero se escriben de ma-
nera diferente, y su significado también es distinto: concejo es “corpo-
racién municipal, distrito jurisdiccional”, y consejo “accién de aconse-

» o«

jar”, “cuerpo consultivo”.

Conceptuar, conceptualizar
El primero es el verbo que recomienda la Academia, sigue la conjuga-
cién del verbo actuar; conceptualizar no esta aceptado, aunque su uso
estd muy extendido y varios diccionarios sf lo incluyen.

Conclave, cénclave
Ambas formas son correctas para referir a “la reunién de cardenales para
designar Papa”; actualmente, también se emplea en otros contextos.

Concluir
Verbo irregular. Véase su modelo de conjugacién.

Concordancia
Es el fenémeno que consiste en que dos 0 m4s elementos de la oracién
lleven obligatoriamente el mismo género, niimero o persona gramatical,
dado que entre ellos existe cierta relacién. Como es sabido, en espafiol,
existe la concordancia nominal entre articulos y adjetivos, respecto del
sustantivo al que acompafian. Los articulos concuerdan con los nom-
bres en género y niimero: Los leones, Unas cerezas; los adjetivos deben
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concordar con el sustantivo al que acomparian, también en género y nii-
mero: Las universidades priblicas, Las sustancias téxicas. La concordancia
verbal es la que se establece obligatoriamente entre €l sujeto y el verbo,
ambos deben tener el mismo nimero: Las lecciones resultaron increibles,
Me duele la cabeza, Al ensayo le faltaban argumentos mds sélidos. Los
pronombres deben tener los mismos rasgos de género y nimero que su
antecedente, el cual puede ser un sustantivo u otro pronombre: Mis
alumnas presentaron una ponencia excelente vy las felicitaron en el congreso
por su trabajo, Ellos mismas fueron los que se provocaron esas dificultades.

Algunos problemas frecuentes relacionados con la concordancia son
los siguientes:

1.Los pronombres le y les siempre se refieren al objeto indirecto'®

y deben concordar con él en nimero, como Le entregué el dinero

de la renta a la casera; sin embargo es posible escuchar expresio-

nes como: “Le dimos mucho dnimo a los muchachos”, el objeto

indirecto es a los muchachos, por lo cual, el pronombre que se

refiere a este debiera estar en plural: Les dimos mucho dnimo a los

muchachos. Otro caso similar es “Le atizamos el fuego a los frijo-

les”, la forma adecuada seria Les atizamos el fuego a los frijoles.

2.Los adverbios son palabras invariables, no pueden tener flexién

para marcar género y niimero, ni pueden formar diminutivos o

aumentativos'. Sin embargo, en ocasiones es posible encontrar

algunos adverbios mal utilizados como en: “Los estudiantes esta-

ban medios confundidos”, “La cerveza estaba media amarga”; las

palabras en negritas son adverbios, por lo cual no pueden tener

flexion, debe decirse: Los estudiantes estaban medio confundidos, La

cerveza estaba medio amarga. Es importante sefialar que la palabra

medio puede ser sustantivo en frases como Los medios que utiliz6...,

18 Los pronombres le y les desempefian la funcién de objeto indirecto, en el espafiol
estindar. En muchas regiones de Espaiia, existe el llamado lefsmo que consiste en usar
estos pronombres con la funcién de objeto directo, por ejemplo “Sara le ama mucho (a
su esposo)”. Con algunos verbos, en el espafiol de México suele presentarse el lefsmo,
como Le preocupan las constantes crisis, Le estimo mucho (a usted).

1% En el lenguaje cotidiano, algunos adverbios sf forman diminutivos, como ahora/aho-
rita, cercafcerquita, tarde/tardecito. En general, estas formas diminutivas se emplean co-
mo intensificadores que disminuyen, abrevian o acortan el significado del adverbio.
Los aumentativos correspondientes se emplean muy poco: “Vive lejotes”, en general, se
recurre a la formacién de un superlativo, pero a partir de un adverbio: “Vive lejtsimos”.
Ninguna de estas formas debiera emplearse en los escritos académicos.
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o adjetivo en Se comid media sandia, Conoci6 a su medio hermano;
como puede verse, en los dos Gltimos casos, la palabra medio si
presenta flexién de género y de nimero. Cuando se utiliza como
adverbio, es decir, modificando un adjetivo u otro adverbio debe
ser invariable: Estdn medio enfermas, Creo que vive medio lejos.

3.Hay adjetivos que se interpretan como si fueran adverbios y
suelen emplearse equivocadamente, sin la concordancia debi-
da, por ejemplo: “Dado las circunstancias...”, lo adecuado es
decir Dadas las circunstancias...

4.En el caso de adjetivos o sustantivos que se refieren a profesio-
nes o puestos que, tradicionalmente, habian sido desempeiiados
por hombres y que, en la actualidad también los desempefian
las mujeres, suele presentarse la tendencia a seguir utilizando
la forma masculina, como en: “Mi esposa es médico”, por decir
Mi esposa es médica o “Soy arquitecto”, cuando quien lo dice es
mujer, en cuyo caso deberia decir Soy arquitecta. Sucede lo mis-
mo en palabras como jefe/jefa, presidente/presidenta, juez/jueza,
diputado/diputada, ministro/ministra, candidato/candidata.

5.Cuando el adjetivo pospuesto se refiere a dos sustantivos coordi-
nados de género distintos, debe escribirse siempre en masculinc
y plural: Leyé un articulo y una novela muy famosos, Dirige una
fabrica y un restaurante muy présperos.

6.Como se sabe, la concordancia en nimero entre el sujeto y el
verbo es obligatoria en espafiol, por ejemplo: Me duele la piema 'y
Me duelen las piernas; la pierna v las piernas son los sujetos en es-
tas oraciones y concuerdan con el verbo. Pero tenemos algunos
usos particulares, los mas comunes son los siguientes:

a. Los sustantivos colectivos como gente, muchedumbre, fami-
lia, infinidad, mayoria pueden llevar el verbo en singular o en plu-
ral, ambas formas se consideran correctas. Se emplea la primera
cuando el sujeto y el verbo estdn muy cerca, por ejemplo: La
gente protestd contra esa ley, La muchedumbre linché al delincuente.
Suele usarse el verbo en plural cuando el sujeto no est4 préximo
a su verbo dado que lleva un complemento explicativo o especi-
ficativo®, por ejemplo: Una infinidad de mujeres protestaron contra

% Nétese que este tipo de dudas sobre la concordancia se encuentran frecuentemente
en el caso de las llamadas “construcciones partitivas”, las cuales estdn formadas por
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esa ley. Sin embargo, la forma m4s recomendable es la de hacer
concordar estos sustantivos colectivos con el verbo en singular:
Una infinidad de mujeres protestd contra esa ley; obsérvese que la
concordancia se establece entre el sustantivo infinidad, que estd
en singular, con el verbo protestd, que también estd en singular.

b. Cuando el sujeto estd constituido por dos sustantivos
que se interpretan como una unidad, el verbo puede estar en
singular: La compra y la venta de cigarrillos estd prohibida.

¢. Cuando el sujeto incluye dos sustantivos que estan uni-
dos por las expresiones junto con y como, con un sentido co-
pulativo, puede emplearse el verbo en singular o plural, por
ejemplo, Nuestro pafs, junto con Bolivia, firmard(n) un acuerdo,
La poesia, como la narrativa, se comenta(n) mucho en la escuela.

d. Cuando el sujeto est4 pospuesto y formado por dos o més sus-
tantivos unidos por la conjuncién o, el verbo puede estar en singular
o plural: Lo emocionaba(n) la valentia o la perversidad del personaje.

e. En expresiones como Tii eres el que hard los arreglos, la
concordancia del verbo hard se consigue, no con el pronombre
t, sino con la expresién el que, por eso el verbo se escribe en
tercera persona. Deben evitarse expresiones como “Tu eres el que
hards...”, puesto que el pronombre tii sélo es sujeto del verbo eres,
y el verbo hard tiene como sujeto la forma pronominal el que.

f. Actualmente, es muy frecuente escuchar formas conside-
radas incorrectas por las Academias, como “Hubieron problemas”,
“Habemos personas”, “Habrdn muchas ofertas”. Se trata de un uso
muy extendido, sin embargo, debe recordarse que el verbo ha-
ber es impersonal y no tiene sujeto {en los ejemplos anteriores,
problemas, personas y muchas ofertas se estén interpretando como
sujetos), por ello debe emplearse siempre en singular’: Hubo
problemas, Hay personas, Habrd muchas ofertas.

g. Cuando aparece el verbo haber conjugado como imper-
sonal, es decir, en tercera persona del singular y sin sujeto, el

un cuantificador o palabra que alude a cantidad o nimero, la preposicién de v un
sustantivo o pronombre: La mayoria de los participantes opind, La mitad de la audiencia se
manifesté, Una minorfa de la poblacién votd, Surgié una multitud de propuestas.

U El verbo haber, cuando funciona como verbo principal, nunca tendr4 sujeto explicito,
por ello sélo se conjuga en tercera persona del singular: Hay muchos investigadores, Ayer
hubo exdmenes, Habrd marchas diversas, Habia enfermedades contagiosas, Habria mejores
condiciones de vida. Véase la conjugacién y el uso del verbo haber en este mismo libro.
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verbo o verbos unidos a él mediante la conjuncién que deben
ir también en impersonal y es incorrecto usar pronombres de
primera o segunda personas, por ejemplo, “Hay que levantaros
temprano”, “Mariana habrd que imos tarde” deben corregirse, vy
decir Hay que levantarse temprano, Mafiana habrd que irse tarde.

h. Existen oraciones del tipo Se venden autos usados, formula-
das en voz pasiva refleja o pronominal, la cual se construye con el
pronombre se y un sujeto que siempre es paciente, con el que debe
concordar el verbo; nunca pueden llevar explicito el agente. Es la
forma de voz pasiva més frecuente en el espaiol actual. El sujeto pa-
ciente siempre debe concordar con el verbo: Se venden naranjas, En
la tarde, se ven mejor esas pinturas rupestres, Se imprimen recibos fiscales.
Sin embargo, es comiin convertir estas oraciones pasivas en imper-
sonales, sin sujeto, sin concordancia, como Se vende naranjas. Es més
recomendable el uso de la forma concordada Se venden naranjas.

i. En el caso de las oraciones impersonales con se, que llevan
un objeto directo animado precedido de la preposicién a, del tipo Se
inwito a los estudiantes, Se agredié a los camardgrafos, su verbo no debe
estar en plural, pues no tienen sujeto explicito y no debe establecer-
se la concordancia con el objeto directo, precisamente porque son
impersonales, no tienen sujeto: Se invité a los estudiantes, Se expulsé
a los periodistas; deben evitarse formas como “Se invitaron a los estu-
diantes”, “Se expulsaron a los periodistas”.

j. Los verbos que tienen como sujeto una oracién con verbo
en infinitivo, deben construirse en tercera persona del singular:
Se logré reunir las firmas, Falta realizar los trdmites de inscripcion,
Se ha pensado organizar varias marchas. Lo que ocurre es que,
equivocadamente, se suele establecer una concordancia con
el objeto directo del infinitivo y se construyen frases erréneas
como “Se lograron reunir las firmas”. Conviene recordar que el
sujeto del verbo principal es la oracién de infinitivo, por ello, el
verbo principal debe ir en singular.

7. Dudas sobre la concordancia de género suelen presentarse, casi
siempre, en el nivel léxico, es decir, en palabras que son conside-
radas ambiguas y que pueden tener ambos géneros, segin los dife-
rentes contextos en los que se usen; es el caso de el mar/la mar, el
huerto/la huerta, el arteflas artes, el olivo/la oliva, etc. Ambas formas
son correctas. No es el caso de los nombres femeninos que inician
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con la vocal a ténica y por ello se hacen acompafiar del articulo
masculino, para evitar la repeticién de la vocal a, como el agua,
el dguila; estos Gltimos nombres no son ambiguos, se consideran
siempre femeninos y los adjetivos que los acompafian concuerdan
con ellos en femenino: El agua sucia, El dguila blanca.

8.Son comunes las dudas de concordancia de género en adjetivos
como analfabeto, autodidacta. No se trata de palabras neutras, por
ello, deben concordar en género y nimero con el sustantivo al que
se refieren, por ejemplo: Es un hombre analfabeto y Es una mujer
analfabeta, Juan es autodidacto y Luisa es autodidacta. Conviene se-
falar que el adjetivo poliglota si es ambiguo, por lo cual la forma po-
liglota sirve para masculino o femenino, aunque en la lengua culta
se recomienda hacer la concordancia y decir Mi hermano es poligloto
y Mi hija es poliglota. Véanse estas palabras en este mismo glosario.

9.Es comin tener dudas en palabras como las siguientes: La coli-
flor es un sustantivo femenino; El célera, en masculine, se refiere
a una enfermedad, mientras que La cdlera significa “ira, enojo”.
El vodka y La vodca, ambas formas est4n aceptadas por la Aca-
demia; se trata de un sustantivo ambiguo, es decir, masculino o
femenino, aunque es mds usual emplearlo como masculino.

10. Es frecuente utilizar equivocadamente la palabra que en ex-
presiones como “Fue entonces que lo vi” o “Fue ahi que lo conoci”;
obsérvese que los adverbios entonces y ahf son de tiempo y de
lugar, respectivamente, y las palabras con las cuales se correla-
cionan deben aludir también a tiempo y a lugar, por lo que debe
decirse: Fue entonces cuando lo vi y Fue ahi donde lo conoci.

Conejo
Sustantivo. Su cria se llama gazapo. Se usa poco, perque en general se pre-
fiere la perifrasis “cachorro de conejo” o simplemente el diminutivo cone-

” o R 1Y

jito. La palabra gazapo también significa “mentira”, “embuste”, “error”.

Conjuncion
Las conjunciones son palabras invariables que sirven para enlazar palabras
u oraciones; funcionan como nexos coordinantes o subordinantes. Algunas
estan formadas por una sola palabra como y, e, o, ni, pues, pero, sino, mas, si,
que, cuando, porque y otras son frases o locuciones conjuntivas, como sin em-
bargo, no obstante, con el fin de que, siempre que, ya que, por consiguiente, etc.
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Conque

Es conjuncién cuando introduce la consecuencia natural de lo que
acaba de decirse: No lo ayudaste en sus exdmenes, conque no esperes nada
ahora de él; se escribe como una sola palabra. En otros contextos, te-
nemos la expresion con que, separada, en la cual que funciona como
pronombre relativo, por ejemplo, Son muy pocos los articulos vy libros con
que cuento. Obsérvese que en este caso, el pronombre relativo se puede
parafrasear con la frase los que o los cuales: Son muy pocos los articulos y
libros con los que cuento o con los cuales cuento.

Consensuar
Es un verbo ya aceptado por la Academia. De acuerdo con las normas
establecidas, debe seguir la conjugacién del verbo actuar; sin embargo,
los hablantes suelen dudar, en cuanto al acento, al construir las formas
del presente de indicativo.

Converger, convergir
Son verbos sindnimos, ambos regulares, por lo que siguen fa conjuga-
N«

cién del verbo dirigir; son erréneas las formas “convirgié”, “convirgieron”,
debe decirse convergid, convergieron.

Copyright
Palabra inglesa que significa “derechos de autor” o “derecho de edi-
cién”. Su uso esta muy extendido, debe escribirse en cursivas o entre
comillas. También se emplea la abreviatura ©.

Corchetes ([ 1)
Tienen un uso muy similar al de los paréntesis, es decir, para incluir datos
adicionales o aclaratorios en un texto, para indicar que se ha omitido una
parte en una cita, etc. Otros usos de los corchetes son los siguientes:

1. Cuando se escribe un poema, el cual tiene un verso demasiado lar-
go, por lo que no cabe en un renglén, se escribe la parte faltante en
el siguiente renglén precedido del corchete inicial; obsérvese que
no se cierra el corchete:

Aquellos paisajes aterciopelados
la alfombra pirpura
los ceniceros de conchas del Caribe
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la negra balancedndose a la puerta

sus caderas su lubricidad

el olor de la madera en lupanares rojos

Todo nos hacia suponer que nos encontrabamos en Las Mil y
[una Noches

menos los soldados revisando la ciudad.?

2. En los estudios de lingiifstica, referidos al aspecto fénico de las
lenguas, es muy comtn utilizar los corchetes, pues se convirtié
en una convencién escribir de esta manera las transcripciones
fonéticas, por ejemplo, la expresién “un peso” se transcribe [um-
peso], la palabra “suelo”, {swelo].

Corpus
Sustantivo que se emplea para designar el conjunto de datos que se
usan en una investigacién. El plural s6lo se marca en el articulo: Los
corpus. Se recomienda evitar la forma “cérpora”.

Costo, coste.
Ambos sustantivos son vilidos, el primero se usa més en Hispanoaméri-
ca, y el segundo en Espafia, con el sentido de “gasto que ocasiona algo”.

Cotidianidad
Es un sustantivo derivado del adjetivo cotidiano; si este adjetivo ter-
minara en —eo, como sucede en homogéneo, heterogéneo, simultdneo,
entonces el sustantivo tendria que mantener la vocal e, como en ho-
mogeneidad, heterogeneidad, simultaneidad. Por eso es errénea la forma

“cotidigneidad”.

Crear, criar
Ambos verbos son correctos, el primero se usa cuando se quiere aludir
a la produccién o creacién de algo nuevo: El artista creé su obra. Sigue
la conjugacién del verbo amar; para consultar dudas relacionadas con
la acentuacion de algunas de sus formas, véase el verbo desear. El ver-
bo criar alude al cuidado, alimentacién, instruccién de los seres vivos:
Criar conejos. Criar sigue la conjugacién del verbo enviar.

2 Cristina Peri Rossi, Didspora. 22. ed. (Barcelona: Lumen, 2001) 76.



GLOSARIO 115

Cual, cual
Ambos son pronombres, el primero es relativo y suele usarse acompa-
fiado de articulo y alguna preposicién: Escribié una novela, la cual nunca
se la publicaron, La razén por la cual se pelearon era muy ridicula. La forma
cudl, con acento, es pronombre interrogativo, y se usa en las oraciones
interrogativas directas o indirectas: {Cudl elegirias?, No sé cudl elegir.

Cualquier
Adjetivo indefinido. Su plural es cualesquiera.

Cuando, cuando
La primera palabra funciona como conjuncién temporal y se emplea en
oraciones como Cuando amanecid, todos estdbamos ya despiertos. La for-
ma acentuada desempefia la funcién de adverbio interrogativo, también
temporal; se usa en preguntas o exclamaciones: {Cudndo te graduaste?,
No supo cudndo se reuniria su equipo, iCudndo serdn las vacaciones!

Cuanto, cuinto
La primera palabra es un pronombre o adverbio relativo, como en
Cuantos vinievon a la reunion opinaron que Raiil estaba equivocado, Cuan-
to mayores son sus esfuerzos... La forma acentuada es pronombre o adje-
tivo, interrogativo o exclamativo, por ejemplo: iCudnto ganas?, {Cudn-
tas figuras pintaste?, iCudnta miseria!

Cuitlacoche
Véase “huitlacoche” en este glosario.

Curriculum, curriculum vitae
Significa “historial profesional”; su plural es curriculos o simplemente se
marca en el articulo los curriculum vitae. Se recomienda evitar la forma
curricula. También se utiliza para designar “plan de estudios” v, en ese
caso, suele utilizarse la palabra curriculo, cuyo plural més adecuado es
la forma espafiolizada curriculos.

De, dé
La primera es una preposicién: Casa de adobe. La segunda es una for-
ma del verbo dar (primera y tercera persona del singular del presente
de subjuntivo y segunda persona del imperativo): Serd mejor que le dé
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el dinero, Quiero que Elisa dé el primer paso, D¢ usted una razén. Ad-
viértase que cuando un pronombre se incorpora a la forma verbal,
esta mantiene su acento, aunque no vaya de acuerdo con las normas
generales de acentuacion: Déme una explicacion, Déle una prueba.

Deber, deber de
Ambos son verbos que pueden formar perifrasis con otro verbo en in-
finitivo. El primero significa obligacién: Juan debe terminar su ponencia,
Debo escribir mds rdpido. En cambio, deber de + infinitivo se utiliza para
expresar posibilidad o aproximacién: Deben de estar por llegar, Deben de
ser las cinco. Por supuesto, el verbo deber, cuando no forma perifrasis,
significa “adeudar” y se conjuga como el verbo amar.

Deleznable
Adjetivo que significa “algo que se disgrega o deshace facilmente”,
“resbaladizo, inconsistente”; por ejemplo Una casa construida con mate-
riales deleznables. Debe evitarse el significado que cominmente se le ha
dado de “despreciable o reprobable”.

Delinear
Verbo. Sigue la conjugacién de amar. Para consultar dudas relaciona-
das con el acento en algunas de sus formas, ver verbo alinear.

Dequeismo

Error que consiste en agregar la preposicion de al objeto directo ora-
cional de verbos que indican pensamiento o expresion; por ejemplo,
“Supongo de que no lo ha frmado”; debe decirse Supongo que no lo ha
firmado. Otros verbos con los que suele presentarse el dequeismo son
afirmar, decir, estimar, imaginar, pensar. Este uso estd bastante extendido
pero debe evitarse. Es importante considerar que hay verbos que si
llevan la expresién de que v, tal vez, de estos se ha extendido el uso
a verbos que no la necesitan. Algunos de estos verbos son acordarse,
alegrarse, convencerse, estar seguro, darse cuenta, por ejemplo: Se acordé
de que era la fecha de su boda, Estoy segura de que nadie responderd, Se
conwencié de su mala suerte.

Desaguar
Verbo. Se conjuga como averiguar.
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Descollar
Verbo. Se conjuga como acordar. Por ello debe decirse descuello, des-
cuellas, etc.

Desdentar
Verbo. Se conjuga como cerrar. Por ello debe decirse desdiento, desdienia, etc.

Desear

Verbo. Se conjuga como amar. Las dudas que suelen presentarse, tie-
nen que ver con el acento: el verbo desear tiene la forma desee, sin tilde,
para la primera y tercera persona del singular del presente de subjunti-
vo, por ejemplo: El hecho de que yo desee una mejor vida. .., Aunque Mar-
tina no desee conocer a mi profesor, pienso presentdrselo. La forma deseé,
con tilde, corresponde a la primera persona del singular del pretérito
de indicativo, y obsérvese que la tilde se coloca sobre la segunda —e—,
por ejemplo: Siempre deseé leer esta novela. Es importante no decir ni
escribir “desié”. Estas dos formas —con o sin tilde, deseé y desee— se pre-
sentan en los verbos que terminan en —ear, como abuchear, afear, asear,
alardear, crear, emplear, hojear, gatear, rastrear, rodear, vapulear, etc.

Desecar, disecar
Palabras parénimas, pues se pronuncian de una manera muy parecida, pero
se escriben de forma distinta y su significado es diferente: desecar se refiere
a “secar, extraer la humedad’, y disecar es “dividir en partes un vegetal o el
cadéver de un animal para examinar su estructura”, “preparar el caddver
de un animal para que conserve la apariencia de cuando estaba vivo”.

Desmembrar
Verbo. Sigue la conjugacién de cerrar. Por ello, debe decirse desmiem-
bro, desmiembras, etc.

Desternillarse (de risa)
No debe decirse “destornillarse de risa, sino desternillarse de risa”; el verbo
se refiere a las ternillas o cartilagos, no a tornillos.

De suyo
Expresién que funciona como locucién adverbial, por ello siempre se
usa en masculino: La eleccién de esta figura ya es de suyo polémica.
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Detrito, detritus
Ambas palabras son correctas para referir a la descomposicién de par-
ticulas.

Diabetes
Nombre de una enfermedad; es incorrecto decir “diabetis”.

Diagonal
Véase el término barra en este mismo glosario.

Diéresis ()
Signo ortografico que se emplea en espariol sobre la letra u, en las com-
binaciones gue, gui, cuando debe pronunciarse dicha vocal: vergiienza,

guiero, argiiir,

Diferenciar
Verbo. Sigue la conjugacién de cambiar. Por ello debe decirse, por
ejemplo, Esta palabra se diferencia de aguella otra... Las formas “diferen-
cio, diferencias” son incorrectas.

Digresion
Sustantivo que se refiere al “hecho de romper el hilo del discurso y
hablar de cosas que no tienen una relacién directa con lo que se estaba
diciendo”. Debe evitarse la forma “disgresién”.

Disquete
Adaptacién de la palabra inglesa diskette. Su plural es disquetes.

Distanciar
Verbo. Sigue la conjugacion de cambiar. Por ello debe decirse, por ejem-
plo, Me distancio lo suficiente para ver mejor, en lugar de “Me distancio lo
suficiente para ver mejor”.

Donde, dénde
La primera palabra se usa como adverbio o pronombre relativo en ora-
ciones como Vivo donde naci, Anduvo por donde no te imaginas, La casa
donde viven mis abuelos. La forma acentuada se emplea en oraciones
interrogativas o exclamativas, como /Dénde vives?, iDénde andard!
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Dos puntos ( : )
Los dos puntos es un signo de puntuacién que se emplea para citar las
palabras dichas por otra persona; su uso es muy comiin en los trabajos
académicos, para indicar que se citard textualmente una expresién o
un parrafo completo, por ejemplo:
* El conferencista lo dijo muy claramente: “Nuestro planeta ya no po-
drd vivir mds de cien afios”.
* Cioran dijo: “Sélo el instante es divino, infinito, irremediable. El ins-
tante que uno estd viviendo”.?
También se usan para anunciar una enumeracion o para relacionar ora-
ciones sin emplear ningtin nexo, como es el caso de las explicaciones o
consecuencias de lo que se dice en la oracién anterior; ejemplos:
* Encontraron varios manuscritos inéditos: uno de Yourcenar, otro de
Sartre y un tercero de Cortdzar.
e Los trabajadores no se ponian de acuerdo: sus demandas 'y sus nece-
sidades eran muy heterogéneas.
Los dos puntos tienen mucha utilidad en la redaccién de cartas, por ejem-
plo, se anotan después de las férmulas de saludo, como Estimado sefior: o,
en el caso de las constancias, tras expresiones como A quien corresponda:

Dossier
Es un sustantivo ya aceptado por la Academia para referir a “informe o
n

serie de informes o datos sobre algtin acontecimiento”, “carpeta, expe-
diente”. Su plural es dossiers.

DVD
Sigla del inglés digital video disc, que designa “disco 6ptico que sirve
para almacenar datos, ya sean de im4genes o de sonidos”. Es invariable
en plural, s6lo se marca en el articulo: Los DVD.

Educar

Verbo. Véase su modelo de conjugacién.

El él
La primera forma es articulo determinado, siempre acompafia
a un sustantivo: Se llevé el coche, No conozco el desierto; el se-

B E. M. Cioran, Breviario de los vencidos. Trad. Joaquin Garrigés (Barcelona: Tusquets, 1998) 37.
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gundo es pronombre personal de tercera persona, siempre se
acentia: No supo si él habia sido nombrado, Lo quiere para él.

Elucubrar _
Verbo. La forma que més ha recomendado la Academia es lucubrar,
peto elucubrar es mucho mas comdn. Ambas formas estan aceptadas,
lo mismo que sus derivados: elucubracion, lucubracion.

E-mail
Voz tomada del inglés eleceronic mail que significa “correo electrénico”.
Se recomienda no utilizarla en los escritos académicos v, en caso de ser
preciso, debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Empedrar
Verbo. Sigue la conjugacién de cerrar. Por ello, debe decirse empiedro,
empiedras, empiedre, etc.

Emplear
Verbo. Sigue la conjugacion de amar. Para consultar dudas relacionadas
con la acentuacién de algunas de sus formas, véase el verbo desear.

Endibia
Sustantivo que designa una clase de lechuga. Adviértase que debe es-
cribirse con by no con v “endivia”.

Engrosar
Verbo. Se conjuga como sonar. Por ello, debe decirse engrueso, engruesas, etc.

Enseguida, en seguida
Adverbio. Se usa més escrito en una sola palabra, aunque también se
considera vélido su uso como en seguida.

Eseres, enceres
Palabras parénimas; la primera alude a “objetos, cosas”, y la segunda es
una forma del verbo encerar.

Entender
Verbo irregular, véase su modelo de conjugacién.
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Entumecer(se), entumirse
Ambos verbos son correctos.

Enumerar, numerar
Ambos verbos son regulares, siguen la conjugacion del verbo amar. Se
diferencian en su significado, ya que el primero alude a la accién de
enlistar los elementos de un conjunto: Enumeré todas sus molestias; en
cambio el verbo numerar se refiere a la accién de poner nimero a algo:
Numer6 las pdginas.

Epilogo
Sustantivo que se emplea para designar un escrito que se coloca al
final de un libro o de un estudio, en el que se presenta una recapitu-
lacién de lo tratado en el texto que le antecede. En cierta forma, el
epilogo no forma parte de la estructura del texto.

Erguir
Verbo irregular; véase su modelo de conjugacién.

Errar
Verbo irregular; véase su modelo de conjugacién.

Escanear
Verbo formado a partir de la palabra del inglés scanner. La palabra escd-
ner ya esta aceptada por la Academia, pero no el verbo correspondien-
te. Se recomienda emplearlo en cursivas o entre comillas.

Esnob
Adjetivo aceptado por la Academia. Su plural es esnobs. Se recomienda
evitar “snob”.

Espabilado, despabilado

Ambas formas de este adjetivo las acepta la Academia.

Especia, especie
Sustantivos par6nimos, pues se pronuncian de manera muy similar,
pero se diferencian en su escritura y en su significado: especia se refiere

» o« » o

a “condimento de origen vegetal”, y especie a “tipo”, “noticia”, “caso”.
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Espécimen
Sustantivo esdrijulo, adviértase que la tilde ia tiene en la antepenalti-
ma silaba; la forma “especimen” no es correcta. Su plural es especimenes,
es decir, el acento cambia de silaba.

Espurio

Adjetivo que significa “falso”, “adulterado”. Es incorrecta la forma
] q gn ’

“esprireo”.

Estandar
Adaptacién de la voz inglesa standard. Debe escribirse con tilde. Tam-
bién existe el verbo estandarizar.

Este, ese, aquel
Adjetivos demostrativos —con sus respectivos femeninos y plurales—
cuando se anteponen a un sustantivo: Esta hoja, Esos drboles, Aquel
parque. Son pronombres demostrativos cuando sustituyen a un sustan-
tivo: Casi no tenia vino en casa, pero traje este para la fiesta. En su uso
pronominal, llevan tilde solamente cuando existe riesgo de equivoco.
Las formas neutras esto, eso y aquello nunca se acentian.

Et alii, et al.
Forma latina que significa “y otros”; se emplea para indicar, en la lista
de referencias bibliograficas, que un libro tiene otros autores mas, apar-
te del primero que se cita.

Eusquera, euskera
Los dos vocablos son considerados correctos para designar la lengua
vasca. Se trata de una palabra sin flexién. El espafiol también cuenta
con el adjetivo vascuence, exactamente con el mismo significado.

Evacuar
Vetbo. Se conjuga como averiguar.

Evidenciar
Verbo. Se conjuga como cambiar. Por ello debe decirse evidencio, evi-
dencias, etc. Las formas “evidencfo, evidencias” son incorrectas.
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Exceptuar
Verbo. Se conjuga como actuar.

Exegeta, exégeta
Ambas formas se consideran correctas; lo mismo exegesis y exégesis.

Exprés
Adjetivo derivado de la forma inglesa y francesa express. No presenta
flexién de género ni de ndmero.

Ex profeso
Locucién de origen latino que significa “a propésito”, “deliberadamen-
te”, por ejemplo: Dijo aquellas atrevidas palabras, ex profeso, pues busca-
ba provocar a todos.

"

Extenuar
Verbo. Se conjuga como actuar.

Facsimil, facsimile
Sustantivo que se emplea para designar “las ediciones que reproducen
exactamente como fue publicado un texto en afios anteriores”. Las dos
palabras son vilidas. Su plural es facsimiles.

Fax
Sustantivo tomado del inglés que forma su plural en faxes; un sinénimo
es telefax. El verbo “faxear” es un derivado de fax, y no estd aceptado
por la Academia; se recomienda no utilizar este verbo, pero si resultara
preciso, debera escribirse en cursivas o entre comillas.

Feminidad, femineidad
Ambos sustantivos son correctos; el primero procede de fémina que,
a su vez, darfa “femeninidad”, de donde finalmente se deriva la forma
abreviada feminidad. La palabra femineidad procede de femineo.

Ferri
Se recomienda no emplear la voz de donde proviene: ferry. La pa-
labra ferri la acepta la Academia, aunque recomienda mds utilizar
transbordador.
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File
Palabra tomada del inglés que significa “archivo, carpeta”. Se reco-
mienda no emplearla y, si fuera necesario, debe escribirse en cursivas o
entre comillas.

Financiar
Verbo. Se conjuga como cambiar. Por ello son inadecuadas formas como
b {3

“fmancio”, “financias”; debe decirse financio, financias. Para mas infor-
macién, ver verbo licuar.

Foro
Se recomienda mis esta palabra, en lugar de la latina forem. Su plural es foros.

Forward
Palabra inglesa que significa “turnar, ir hacia delante, enviar”. Debe
evitarse y, en caso de ser necesario su uso, se recomienda escribirla en
cursivas o entre comillas.

Forzar
Verbo. Se conjuga como acordar. Por ello, las formas “forzo”, “forzas”,
son incorrectas, debe decirse fuerzo, fuerzas. También se encuentran es-
tas formas en palabras derivadas como esforzarse, reforzar: Me esfuerzo
mucho, Refuerzas las cerraduras.

Fraguar

Verbo. Se conjuga como averiguar.

Fatbol, futbol

Ambas formas son vélidas para designar este deporte. También se uti-
liza la palabra balompié.

Garaje
Adaptacién de la voz francesa garage, que se emplea para designar “el
lugar donde se estacionan o se guardan los coches”.

Gasolinera
Sustantivo aceptado por la Academia para referir a los lugares donde se
vende gasolina para los autos y camiones; en México se ha extendido el
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uso de la palabra “gasolineria” que no est4 incluida en los diccionarios de
la lengua espanola. Es probable que esta palabra se haya formado a par-
tir de modelos como tortilleria, ferreteria, panaderia; conviene evitarla.

Gatear
Verbo. Se conjuga como el verbo amar. Para consultar dudas relaciona-
das con la acentuacién de algunas de sus formas, véase el verbo desear.

Géiser
Adaptacién de la palabra inglesa geyser, para nombrar “una fuente ter-
mal intermitente”. Su plural es géiseres.

Gen
Sustantivo que se refiere a las particulas de los cromosomas. En México
se usa mucho la palabra gene; es mas recomendable emplear gen.

Gentilicio

Adjetivo que se refiere a la denominacion de las personas nacidas en
una ciudad, estado, pafs o regién. En general, se forman a partir del
topénimo, utilizando sufijos como los siguientes: —ano, —ense, —efio,
—ero, —6s, —i, —ino, —(t)eco. Por ejemplo: cubano, sonorense, panameio,
portugués, iraqui, mendocino, guatemalteco. Es importante considerar
que existe mucha variacién, como barcelonés/barcelonense/barceloni
(nacido en Barcelona), brasilero, brasileiro/brasilefio (nacido en Brasil),
distritense/deferio (nacido en el Distrito Federal, México), nicaragiiense
/nicaragiierio (nacido en Nicaragua), sucrense/sucreiio {nacido en Su-
cre), etc.

Gerundio
El gerundio es una de las formas no personales del verbo (las otras dos
son el participio y el infinitivo); hay dos tipos de gerundio: el simple
que se construye con las desinencias —ando, —endo: terminando, corrien-
do, saliendo, v el compuesto que utiliza el verbo haber como auxiliar:
habiendo terminado, habiendo corrido. Es comiin encontrar pronombres
encliticos acompafiando estas formas: termindndolo, explicindoselo. El
gerundio no tiene ningiin tipo de flexién, sin embargo, en el lenguaje
coloquial suelen escucharse diminutivos como “corriendito”, “callandi-
to”; se recomienda no emplear esas formas en los escritos. Es importan-
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te considerar que el gerundio, tipicamente, modifica verbos, por ello
es muy comin encontrarlo funcionando como parte de complemen-
tos circunstanciales, por ejemplo: Habiendo terminado el experimento,
el estudiante se olvidé de redactar el informe, Intentaron entrenar a los ca-
chorros golpedndolos y maltratdndolos; las frases “habiendo terminado el
experimento” y “golpedndolos y maltratandolos” son circunstancias de
tiempo y de modo, respectivamente. El gerundio sélo debe emplearse
en los siguientes casos:

1. Cuando se refiere a una accién simultdnea o anterior a la del
verbo principal: Se pasé la noche preparando el examen, Habiendo
escuchado las noticias, se retiré a dormir. Nunca debe aludir a una
accién posterior 0 a una consecuencia de algo ocurrido después,
por eso oraciones como las siguientes se consideran incorrectas:
“Concluyo su tesis, gradudndose dos meses después”, “Se levanté la
huelga, quedando todos satisfechos”; estas expresiones se pueden
corregir diciendo Concluyd su tesis y se gradué dos meses después,
Se levants la huelga y todos quedaron satisfechos.

2. En la construccién de algunas locuciones o perifrasis verbales,
como por ejemplo: Anda diciendo mentiras, Estd trabajando, Si-
guid insistiendo, Continuamos esperando.

3. Los tdnicos verbos, cuyos gerundios se pueden emplear con fun-
cién adjetiva, es decir, referidos a un sustantivo, son hervir y arder:
Agua hirviendo, Velas ardiendo. Son incorrectos usos como “Carta
diciendo”, “Paquete conteniendo”. En ciertos nombres o titulos de
pinturas, peliculas, fotografias u obras escultéricas se acepta este
uso: Myjer llorando, El pianista tocando en un concierto.

4. Precedido de la preposicién en, para indicar una accién ante-
rior a la del verbo principal: En diciendo su discurso, se sentd y no
volvig a hablar. Este uso se considera un poco arcaico.

En general, la abundancia de gerundios en un texto denota mal mane-
jo de la lengua espafiola; siempre se recomienda sustituir los gerundios
por otras formas, incluso, aunque estén bien empleados.

Glamur
Adaptacién de la palabra glamour, que significa “encanto sofisticado”.
De esta palabra se deriva glamuroso, aunque en Hispanoamérica se pre-
fiere glamoroso.



GLOSARIO 127

Glas
Adjetivo invariable que se refiere a “aziicar muy fina o pulverizada”. Es una
adaptacién de la palabra francesa glace. Se recomienda no usar la forma
glass; si fuera preciso, habrfa que escribirla en cursivas o entre comillas.

Glosario
Catalogo o lista de términos empleados en una disciplina determinada.
En un glosario, se puede proporcionar informacién acerca del significa-
do de ciertos vocablos, indicaciones sobre cémo se usan, etc.

Golpear
Verbo. Para consultar dudas relacionadas con la acentuacién de algu-
nas de sus formas, véase el verbo desear.

Grafito, grafiti
La forma més correcta es la primera, pero grafiti tiene un uso muy ex-
tendido v, por esa razén es valido emplearla.

Grandullén, grandulén

Ambos adjetivos son correctos.

Gripe
Sustantivo que se refiere a una enfermedad epidémica. En México se
usa mucho la forma gripa, es mas recomendable escribir gripe.

Grosso modo
Locuci6n latina que significa “a grandes rasgos”, “en general”, “aproxi-
madamente”, por ejemplo, El articulo toca, grosso modo, lo que significa-
ron los movimientos sociales de los afios sesenta. Es incorrecto anteponerle
la preposicién a.

Guachinango
Sustantivo de origen nahua que designa un pez. Esta es la forma que
recomienda la Academia para escribitlo, no “huachinango”.

Gueto
Adaptacién de la palabra italiana ghetto, para nombrar una zona o ba-
rrio en el que vive una minorfa generalmente marginada.
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Guion, guién (-)
Sustantivo que se recomienda escribir sin tilde, si se considera mono-
sflabo; en muchas regiones del mundo hispanohablante se considera
bisilabo {gui—dn), y por ello se escribe con acento. Existen dos clases de
guiones: el guion largo o, simplemente, raya (—), y el guion o guion
corto (-); el primero se utiliza en los siguientes casos:

1. Para incluir aclaraciones sin interrumpir el enunciado: Jorge —el
hermano menor— presentd su candidatura. Por supuesto, en lugar
de guiones pueden emplearse paréntesis o comas; la diferencia
entre estos tres signos tiene que ver con el estilo de quien escribe
o con las convenciones establecidas por la institucién o empresa
a la que va dirigido el escrito. Suele ser m4s aceptado el empleo
del guion para el uso descrito en el principio de este inciso.

2. Para senalar las distintas intervenciones en la reproduccién es-
crita de un didlogo; por ejemplo:

—¢En qué época se ubica la pelicula?
—FEn el siglo XI.

3. Para poder presentar los comentarios del narrador —en el caso
de una novela o cuento, es muy comiin este uso. Es importante
sefialar que debe escribirse un guion largo delante del comenta-
rio, pero no se cierra, sélo se escribe punto al final: Desearia verlo
otra vex -dijo la muchacha, esperanzada.

4. Se escribe guion de inicio y de cierre solamente cuando la inter-
vencién del narrador de la novela, crénica o cuento, interrumpe
el discurso de un personaje, por ejemplo:

—{Crees que debo invitarla a mi graduacion? —dijo Marcel—,
ella no sabe todavia que ya terminé mi licenciatura.

El guion simple o corto es menor en longitud que el anterior y se em-
plea en los siguientes casos:

1. Para unir dos palabras que todavia no han llegado a formar un vocablo
compuesto: tedrico—prdctico, técrico-administrativo. Es también el caso de
gendlicios compuestos que no han llegado a fusionarse: cubano—espariol

2. Para sefialar al final de un renglén, que la palabra no cupo, es decir,
que se ha fragmentado; para utilizarlo es necesario tener presente la
separacién correcta en silabas, pues de otra manera se puede caer en
errores. Por ejemplo, si la palabra que quiere dividirse es deshumani-



GLOSARIO 129

zar, debera procederse asi: des—hu-ma-ni—zar. Las graffas m; I, y ch
nunca deben separarse, la divisién en silabas debe hacerse como se
indica enseguida: ca-rro, ca-lla—mos, pe—cho. En el caso de palabras
compuestas, es posible hacer la separacién en silabas de dos maneras,
ambas consideradas correctas —sélo cuando sus formantes se inter-
preten como tales—, ejemplo: no—so—tros o bien nos-o—tros. En gene-
ral, esta dificultad tiende a desaparecer dado el uso mds extendido de
las computadoras; los programas de computacién suelen segmentar
adecuadamente o evitan el corte de palabras de manera automatica.
3. En tratados de lingiiistica, suele emplearse este guion para indicar
que se trata de un morfema, ya sea prefijo, infijo o suftjo: su~, —it—o
—ero, respectivamente, en palabras como subteniente, Carlitos, florero.

Haber

Es un verbo impersonal por lo cual no puede tener nunca sujeto y sélo
se conjuga en la tercera persona del singular; las formas “habemos”, “hu-
bieron”, “habrdn” son incorrectas; debe decirse Hay estudiantes, Hubo
protestas, Habrd elecciones. La forma “haiga” también es incorrecta, pro-
bablemente su uso se ha extendido por influencia de ciertos verbos,
como puede ser el caso de caer—caiga, traer—traiga. La forma correcta es
haya: Espero que todavia haya esperanzas. Véase el modelo de conjuga-
cién de este verbo. Consultense también las expresiones a ver, haber.

Hacer
Verbo irregular. Véase su modelo de conjugacion.

Hall
Voz inglesa. Se recomienda sustituirla por vestibulo, recibidor, entrada. Cuan-
do sea preciso emplearla, debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Halla
Véase aya, haya, halla.

Hardware
Palabra inglesa que designa el conjunto de componentes que forman
la parte fisica de una computadora. Su uso estd muy extendido, pero
no es una palabra aceptada por la Academia; cuando sea preciso em-
plearla, debe escribirse en cutsivas o entre comillas.
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Harén

Esta palabra debe escribirse y pronunciarse con n en posicién final y
no m; la duda, tal vez se debe a que en drabe —lengua de donde pro-
cede la voz— y en otros idiomas, se escribe con m. Recuérdese que los
préstamos, al pasar al espafiol, deben ajustarse a los patrones fonéticos
y morfologicos de la lengua que los adopta vy, el espariol no tiene pala-
bras terminadas en m, excepto muy pocas como album, réquiem, Islam,
tétem, médium y las voces tomadas del latin.

Haya
Véase aya, haya, halla.

Helar

Verbo. Se conjuga como cerrar.

Hinda
Adjetivo gentilicio que forma su plural preferentemente con —es: hin-
dites, aunque la Academia también acepta la forma hindiis.

Hipocondria
Sustantivo que alude a “la preocupacién excesiva por la salud”. No es
correcta la forma sin acento “hipocondria”.

Hojear, ojear
El primer verbo sigue la conjugacion del verbo amar; se refiere a “la accién
de pasar rapidamente las hojas de un texto”: Hojed el periddico. Para consul-
tar dudas relacionadas con la acentuacién de algunas de sus formas, véase
el verbo desear. En cambio, el verbo ojear, se deriva del sustantivo “ojo”, y
alude a “ver rapida y superficialmente algo”: Ojed el libro significa que “le
eché una mirada rapida”; también se conjuga como el verbo amar.

Homepage
Palabra inglesa que se usa mucho en computacién, significa “portada o
pagina inicial”. Se recomienda no emplearla y, en caso de ser preciso,
habria que escribirla en cursivas o entre comillas.

Hoy dia, hoy en dia
Locuciones adverbiales de tiempo; ambas se consideran correctas.
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Huir

Verbo. Se conjuga como concluir.

Huitlacoche
Sustantivo de origen nahua que designa “el hongo parsito del mafz”; este hon-
go es comestible, sobre todo en México. La Academia no reconoce esta pala-
bra, pero varios diccionarios sf lo hacen. Existen las variantes custlacoche (que
es la forma més cercana a su etimologia), y gititlacoche, que tiene menos uso.

Humus
Sustantivo que alude a “capa superficial del suelo constituida por des-
composicion de elementos organicos”; es invariable en plural, este sélo
se marca en el articulo: El humus, Los humus.

Ibidem
Palabra de origen latino; significa “en el mismo lugar”; se usa en las
notas bibliogréficas para evitar la repeticién de la obra citada inmedia-
tamente antes. Su abreviatura es Ibid. o Ib. Véanse el Apéndice A y el
apartado correspondiente a este tema, en el capitulo II de este libro.

Idem
Palabra de origen latino; significa “lo mismo” y se usa para evitar la repeticién
de una expresién. En las notas bibliograficas, se emplea para decir “mismo
autor, misma obra, misma pagina”. Su abreviatura es Id. Véanse el Apéndice
A y el apartado correspondiente a este tema, en el capitulo I de este libro.

Id est
Expresién latina que significa “esto es”, “es decir”, “o sea”. En espafiol se
utiliza para introducir una explicacién entre pausas. Su abreviatura es i. e.

Impasse
La Academia recomienda sustituir esta palabra francesa por expresio-
nes equivalentes en espanol: callején sin salida, punto muerto. Si fuera
preciso su uso, debe escribirse en cursivas o entre comillas.

In articulo mortis
Locucién latina que significa “en el momento de la muerte”, por
ejemplo, Firmé su testamento in articulo mortis.
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Indizar
Verbo. Se conjuga como cazar. Significa “colocar indices”. Con un sen-
tido similar, suele también emplearse indexar, palabra que reconoce la
Academia, aunque recomienda mds usar el verbo indizar

In extenso
Locucién latina que significa “ampliamente”, “por extenso”, por ejem-
q p p
plo: El conferencista cité in extenso el conocido poema de Gorostiza.

Infectar, infestar
Palabras parénimas pues se pronuncian de una manera muy parecida,
pero su escritura y significado son diferentes: infectar se refiere a “trans-
mitir los gérmenes de alguna enfermedad”: Se infecto de gripe; infestar
es “causar dafios o estragos en un campo de cultivo o en otro sitio”,
“llenar un lugar de cosas, animales o personas”: La milpa estd infestada
de hormigas.

Infinitivo

Es una de las formas no flexionadas o no personales del verbo (las otras
dos son el participio y el gerundic). El infinitivo puede considerarse
como el “nombre” de los verbos; sus terminaciones son —ar, —er, —ir y,
de acuerdo con ellas, se clasifican los verbos como pertenecientes a la
primera conjugacion (los terminados en —ar, como amar, camindr, ter-
minar), a la segunda (los terminados en —er, como temer, barrer, correr)
y a la tercera (los terminados en —ir, como partir, surgir, erguir). Existen
dos clases de infinitivos: el simple y el compuesto. El primero sélo est4
formado por el verbo, como convenir, transigir, ir. El infinitivo compues-
to se forma con el verbo haber mas el participio del verbo que se trate:
haber convenido, haber transigido, haber ido.

Influir, influenciar
Ambos verbos estan aceptados por la Academia, pero el primero es el
més recomendable; se conjuga como el verbo concluir. Se aconseja que
el verbo influenciar solo se utilice como participio, por ejemplo: Estaban
muy influenciados por esas ideas.

Injuriar
Verbo. Se conjuga como cambiar.
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Input
Palabra inglesa que designa “los elementos indispensables para la produc-
cién de otros bienes” o “conjunto de datos de entrada”. La Academia re-
comienda sustituirla por insumos, datos de entrada, entrada de datos. Si fue-
ra preciso su uso, es aconsejable escribirla en cursivas o entre comillas.

Interfaz
Proviene del inglés interface. Se refiere a la conexién entre dos sistemas
independientes. La Academia recomienda no emplear la palabra ingle-
sa, sino el sustantivo femenino interfaz.

Internet
Sustantivo femenino que alude a “red mundial de computadoras in-
terconectadas”. Se considera nombre propio, por ello se escribe con
maytscula inicial: No tengo conexién a Internet.

In vitro
Locucién latina que significa “en vidrio”, “fuera del organismo”; se em-
plea para designar ciertos experimentos que se realizan en el laborato-
tio, por ejemplo: La inseminacion se realizé en vitro, y fue todo un éxito.

Ir
Verbo irregular, véase su modelo de conjugacién. El gerundio es la for-
ma que mas dudas presenta a los hablantes, debe escribirse yendo.

Iraqui
Adijetivo gentilicio que forma su plural, preferentemente con —es: ira-
quies. La Academia también acepta iraquis.

Israeli
Adjetivo gentilicio que forma su plural, preferentemente con —es: israe-
lies. La Academia también acepta israelis.

Itacate
Sustantivo de origen nahua, que alude a “provisiones que se llevan en
un envoltorio para un viaje o para la casa”. No es una palabra recono-
cida por la Academia, pero si por varios diccionarios. Tiene un uso muy
extendido en México.
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item
Término que proviene del adverbio latino item. Se emplea con el sen-
tido de “elemento o unidad que forman parte de un conjunto”, como
por ejemplo: El examen tenia sélo veinte items.

Jaibol
Adaptacién de la palabra inglesa highball, que se refiere a una bebida
con alcohol y a algin tipo de refresco. Su plural es jaiboles.

Kinder, kindergarten
Palabra de origen aleman; ambas formas son aceptadas. Su uso es muy
frecuente, aunque en espafiol existan calcos como jardin de nifios, jardin
infantil, jardin de infantes, parvulario.

Kitsch
Palabra alemana de uso muy extendido que significa “de mal gusto”,
“cursi”. Se recomienda emplearla en cursivas o entre comillas.

Lapsus linguae
Locuci6n latina que significa “error involuntario que se comete al ha-
blar”, por ejemplo: El nerviosismo excesivo le provocé un lapsus linguae
durante la entrevista,

Laptop
Adjetivo del inglés que significa “portatil”. Se utiliza frecuentemen-
te como sustantivo para designar las computadores portatiles. Debe
evitarse en los trabajos académicos, v si fuera preciso su uso, debera
escribirse en cursivas o entre comillas.

Legaiia, lagafia
La Academia recomienda la primera forma, aunque en México estd
muy extendido el uso de la segunda.

Leismo
Es el uso incorrecto de los pronombres le y les con funcién de objeto di-
recto: “Carolina le quiere mucho (a su hijo).” El leismo es muy comiin en
Espafia y en ciertas regiones de América. En México, se presenta sélo
con algunos verbos y/o en ciertos contextos: Le invitamos a participar.
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Licuar

Verbo. Se conjuga como averiguar. Suele dudarse al construir las formas del
presente de indicativo, en lo que se refiere al acento; las formas correctas son
licuo, licuas, licua, aunque se han generalizado mucho las formas con acento
en la u: “lictio”, “liciias”. Es recomendable evitar estas dldmas. Conviene
tener presente que las reglas gramaticales establecen que todos los verbos
cuyo infinitivo termina en —uar, y que llevan ¢ o g antes de lau, no acentdan
lau, por ello debe decirse licuo, licuas, averiguo, averiguas. En cambio, si antes
de la u van otras consonantes que no sean ¢ 0 g, la u se vuelve ténica y se
escribe con tilde, como por ejemplo: acentiio, acentiias, actiio, actiias.

Light
La Academia recomienda sustituir esta palabra inglesa por alguna ex-
presién sinénima del espafiol, como bajo en calorias, bajo en nicoting,
ligero, suave, liviano, superficial, frivolo. Tiene un uso muy extendido. Si
fuera preciso, debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Link
Voz tomada del inglés que significa “enlace”. Se recomienda no utilizarla, y
si fuera indispensable, habria que escribirla en cursivas o entre comillas.

Lobo

Sustantivo. Su cria se llama lobezno o lobato.

Loco citato
Locucion latina que significa “en el lugar citado”. En los trabajos académicos, se utiliza
para referir a una obra citada con anterioridad. Su abreviatura es bc. at. Véanse el
Apéndice Ay el apartado correspondiente a este tema, en el capitulo Il de este libro.

Loismo, laismo
Uso de los pronombres lo, la, los, las con funcién de objeto indirecto,
ejemplo: “La compré un regalo a Natalia”; el loismo es frecuente en Espa-
fia, pero no en Hispanoamérica.

Losa, loza
Palabras parénimas pues se pronuncian igual, pero su ortografia y su significado
son diferentes: losa significa “piedra, cemento”: El albadil propuso poner esta losa
en el comedor; y loza “barro cocido y pintado o bamizado”: Mi vajilla es de loza.
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Mal
Adverbio de modo; no debe presentar flexién, por ejemplo, La eco-
nomia de este pais sigue mwy mal, Mis amigas estan mal. Deben evitarse
expresiones como “Mi nifia estd mala”, por decir Mi nifia estd enferma o
estd mal. El adjetivo malo o mala, en cambio, si puede presentar flexién
cuando se refiere a un sustantivo, por ello son correctas las expresiones
Una novela muy mala, Esas malas actitudes, Ese profesor es muy malo.
Como es sabido, la palabra mal también puede sustantivarse, como en

Los males que padect.

Mandar
Verbo. Sigue la conjugacién de amar. Se puede construir seguido de
infinitivo, en cuyo caso significa “ordenar”: Mandd preparar una nueva
vacuna; la forma con preposicién mandar a + infinitivo significa “en-
viar”: Mandé a reparar el coche.

Marear
Verbo. Sigue la conjugacién de amar. Para consultar dudas relacionadas
con la acentuacién de algunas de sus formas, véase el verbo desear.

Maremagno
Sustantivo que alude a “confusién”, “multitud de personas en algdn
acto”. La Academia recomienda evitar las formas “maremdgnum” vy
“mare mdgnum”. Su plural es maremagnos.

Marketing
Voz tomada del inglés para designar “las estrategias de comercializacién
de un determinado producto”. La Academia recomienda sustituirla por
mdrquetin, mercadotecnia o mercadeo. Si fuera preciso emplearla, sera
necesario escribirla en cursivas o entre comillas.

Marroqui
Adjetivo gentilicio que forma su plural, preferentemente con —es: ma-
mroquies. La Academia también acepta marroquis.

Mas, mas
La primera palabra es una conjuncién adversativa, equivalente a
“pero”: Trataba de explicarle mi situacion al rector, mas él no tenfa nin-
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gun interés en el asunto. La forma acentuada es un adverbio de cantidad
y siempre debe escribirse con tilde, por ejemplo: Todos pedirdn mds. Son

b U]

incorrectas las expresiones “mds sin en cambio”, “mds sin embargo”.

Masa, maza
Palabras parénimas pues se pronuncian igual, pero se escriben de ma-
nera distinta y tienen significados diferentes: masa es “mezcla”, y maza
“herramienta para golpear”.

Mass media
Palabra proveniente del inglés. La Academia recomienda sustituirla
por la expresidon medio o medios de comunicacién. Si fuera preciso su uso,
debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Mea culpa
Locucién latina que significa “por mi culpa”; se utiliza mucho para re-
conocer un etror, por ejemplo: Los estudiantes, mea culpa, no han podido
concluir su tesis.

Medievo

Sustantivo propio, debe escribirse con mayisculas. También es valido Medioe-
vo. El adjetivo derivado cotrespondiente es medieval; medioeval casi no se usa.

Medio

Esta palabra funciona como adverbio cuando se refiere a un adjetivo, a
otro adverbio o a un verbo; en esos casos, no debe presentar flexién de
género ni de niimero, por ejemplo, Las muchachas estdn medio locas, Los
recursos son medio escasos, Mi abuela estd medio mal, Vive medio lejos, Ano-
che medio comié. Deben evitarse expresiones como “Las muchachas estdn
medias locas”. Cuando la palabra medio funciona como sustantivo o adje-
tivo, sf se flexiona para marcar género y ntimero: Los medios que tengo son
insuficientes, Le dieron media beca, Son mis medias hermanas, Se comié medio
pastel. Obsérvese que en los tres dltimos ejemplos el adjetivo medio con-
cuerda con el sustantivo al que acompana.

Memorindum, memorando
Ambos sustantivos se consideran correctos. El plural mas recomenda-
do es memorandos.
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Mecer
Verbo regular. Se conjuga como temer; por ello debe decirse mezo y no
[ ”»
mezco”.

Menguar
Verbo. Sigue la conjugacion de averiguar.

Menstruar
Verbo. Sigue la conjugacion de actuar.

Menu
Sustantivo que forma su plural con ~s: menuis.

Metatesis, metastasis
Palabras parénimas pues se pronuncian de manera muy parecida, pero
su escritura y significado son diferentes: metdtesis es “cambio de lugar
de un sonido”, como en Gabriel y Grabiel, v metdstasis se refiere a la
“reproduccién de una enfermedad en un nuevo punto del cuerpo”.

Mezzosoprano
Palabra italiana para designar la voz intermedia entre la de soprano y la
de contralto. Debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Mi, mi
La primera palabra es un adjetivo posesivo que se antepone al sustan-
tivo, nunca lleva acento: Mi libertad. La segunda es un pronombre,
siempre se escribe con tilde: Esta comida es para mi.

Médem

Sustantivo ya incorporado al espafiol, su plural es médems.

Motu proprio
Locucién latina que significa “por propia iniciativa”, “voluntariamen-
te”, por ejemplo: Enfrente de todos, motu proprio, Amoldo declaré su cul-
pabilidad. Adviértase que debe escribirse la forma latina proprio, y no la
espafiola propio.
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Mouse
Palabra tomada del inglés que significa “ratén”. No se recomienda su empleo,
y en caso de ser necesario, debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Mousse
Palabra francesa que designa un platillo preparado con clara de huevo
y otros ingredientes. La palabra espafiola que recomienda la Academia
es espuma. Si fuera preciso su uso, debe escribirse en cursivas o entre
comillas.

Mover
Verbo. Se conjuga como volver.

Mutatis mutandis
Locucién latina que significa “cambiando lo que se debe o deba cam-
biar”, por ejemplo: Ese plan de estudios es, mutatis mutandis, el mismo que
yo estudié hace diez arios.

Naif, naif
Proviene de la palabra francesa naif. Se refiere al arte que se caracteriza
por expresarse con ingenuidad deliberada. La primera forma es mas
recomendada por la Academia, aunque la forma sin tilde también es
vélida.

Negociar
Verbo. Se conjuga como cambiar. Por ello, debe decirse Yo siempre nego-
cio con esas cosas, y no “Yo siempre negocio con esas cosas”.

Nevar
Verbo. Se conjuga como cerrar. Es, ademds, un verbo meteorolégico
por lo cual siempre se usa en tercera persona del singular, en todos los
tiempos: nevd, nieva, nevard, nieve, etc.

Nobel
Nombre de prestigiosos premios que se otorgan en Suecia. La Aca-
demia recomienda escribirlo sin acento y pronunciar la palabra con
acento agudo, aunque la pronunciacién grave estd muy generalizada.
Cuando se alude al premio, debe escribirse con inicial mayutscula, en
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cambio, cuando se refiere a alguna persona que lo haya recibido, en-
tonces se escribe con mindscula. Esta palabra no tiene nada que ver
con el adjetivo novel, que significa “principiante”.

Nochebuena
La Academia recomienda escribir este nombre en una sola palabra,
aunque no es incorrecto separar: Noche buena. Se escribe con maytis-
cula: Pronto llegard la Nochebuena.

Nomeolvides
Planta que da flores azules. Se escribe en una sola palabra y se reco-
mienda emplearla en masculino: El nomeolvides.

Non plus ultra
Locucién latina que se usa para aludir a “lo que ha alcanzado su méxi-
” o

ma perfeccién”, “no hay algo més alla”, por ejemplo: Ese cantante fue el
non plus ultra del siglo XX.

Noroeste, nordeste, noreste
Todas son formas aceptadas; la primera para designar [a zona norte y
oeste, y las otras dos para referir al norte v al este.

Noticiario, noticiero
Ambas formas son correctas; la primera es un sustantivo que se refie-
re a los programas de radio y televisién en los cuales se dan noticias,
ejemplo, No me gusta el noticiario de ese canal; la segunda es un adjeti-
vo y debe utilizarse como tal, es decir, acompafiando un nombre, por
ejemplo, Periddico noticiero.

Numeros
Palabras que aluden a cantidades, como por ejemplo, los adjetivos car-
dinales: uno, dos, cinco, cien. En los textos académicos, se recomienda
escribirlos con letras, no con digitos. Se escriben en una sola palabra
los que expresan decenas, asi como las cantidades hasta el treinta: cin-
co, veinte, cien, mil, veinticinco, veintinueve, treinta. A partir del treinta y
uno se separan: treinta y ¢inco, cincuenta v nueve, dos mil. Se recomien-
da no comenzar una oracién citando cifras; por ejemplo, en lugar de
decir en el inicio de un parrafo “562 casas fueron construidas...”, mejor
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cambiar la redaccién y decir Se construyeron 562 casas. Se escriben con
cifras los nlimeros que aluden a fechas, namero de paginas, horas, por-
centajes, domicilios, resultados estadisticos, edad, unidades de medida
y referencias a ilustraciones, figuras, tablas. Cuando un namero tiene
cuatro o mas digitos, se utiliza una coma para separar los millares y los
millones, ejemplos: 20,000y 7,589,211. Las principales excepciones a
esta norma son cuando los niimeros se refieren a fechas, paginas de
libros, domicilios; ejemplos: En 1998 se cred una oficina de quejas, Estd
en la pdgina 2181, Vive en Ave. Pacifico No. 3550. En ciertas tablas de
datos, los millares vy los millones se separan solamente por un espacio,
por ejemplo 12 387. Los nimeros ordinales siguen, en general, las
mismas reglas de escritura que los cardinales. Los ndmeros romanos se
pueden emplear con maydsculas o minusculas: el primer caso es para
citar el nombre de reyes o papas, siglos, volimenes; ejemplos: Isabel I de
Inglaterra, Pio X1I, El siglo XIX. Se utilizan los nimeros romanos en le-
tra minudscula, en ocasiones, para numerar las paginas preliminares de
un trabajo y para sefialar actos, escenas y cantos en obras de teatro.

Numerar y enumerar
Los dos verbos son correctos pero tienen significados distintos; el pri-
mero se refiere a poner ntimeros y el segundo a enlistar elementos o
cosas. Véase el verbo enumerar.

06
En ambos casos es una conjuncién disyuntiva. No se acentta: Enrigue
o Mario, {Estudias o trabajas? Sélo lleva tilde cuando separa cifras con
el fin de evitar confusiones: 20 ¢ 30.

Ofset
Adaptacion de la palabra inglesa offset que alude a cierto tipo de impre-
sion. Su plural es dfsets.

Olimpiada, olimpiada
Ambas acentuaciones son validas.

Ombudsman
Palabra sueca que se utiliza para designar al “alto funcionario encar-
gado de proteger los derechos de los ciudadanos”. La Academia re-
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comienda sustituirla por Defensor/procurador de los derechos humanos.
Si fuera preciso su uso, serd necesario escribirla en cursivas o entre
comillas.

Omnibus
Sustantivo que no se flexiona para indicar plural, este se marca en el
articulo: El 6mnibus/Los émnibus.

C)pere citato
Locucion latina que significa “en la obra citada”. En los trabajos
académicos, se emplea para referir a una obra que se cité con ante-
rioridad. Su abreviatura es ép. cit. Véanse el Apéndice A y el aparta-
do correspondiente a este tema en el capitulo II de este libro.

Orfanato
Es el sustantivo que recomienda la Academia, aunque la palabra “orfe-
linato” que se ha rechazado siempre por ser una adaptacion del francés,
tiene un uso muy extendido vy, por ello, es una forma ya aceptada. En
Meéxico se utiliza también orfanatorio, palabra que se encuentra inclui-
da en varios diccionarios, pero no en el de la Academia.

Oso

Sustantivo. Su cria se llama osezno.

Output
Palabra inglesa que designa “el producto resultante de un proceso” o
“informacion ya procesada”. La Academia recomienda sustituirla por
producto, salida de datos o datos de salida. Si fuera preciso su uso, serfa
necesario escribirla en cursivas o entre comillas.

Palabra aguda

Véase acento, acentuacion.

Palabra esdrajula
Véase acento, acentuacion.

Palabra grave
Véase acento, acentuacion.
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Palabra sobresdrijula
Véase acento, acentuacion.

Paloma

Sustantivo. Su cria se llama pichdén o palomino.

Pandemonio
Sustantivo que se refiere a “lugar con mucho ruido, desorden y confu-
sién”. La Academia recomienda esta forma, en lugar de pandemonium.

Paparazi
Adaptacién de la palabra italiana paparazzi que se emplea para designar
a “fotégrafos que se ocupan en fotografiar a personalidades famosas, sin
su permiso”. Su plural es paparazis.

Paprika, paprika
Palabra de origen htingaro que se usa para designar un condimento cu-
linario; ambas formas son validas, aunque existe en espafiol la palabra
equivalente que es pimentdn.

Parafrasis, perifrasis

Palabras parénimas pues se pronuncian de manera parecida, pero difieren en
su escritura y en su significado: pardfrasis se refiere a “explicacion de un texto”,
y perffrasis a “circunloquio, rodeo de palabras para decir algo que hubiera podi-
do expresarse mas brevemente” o “perifrasis verbal”. Las perifrasis verbales son
estructuras formadas por dos o mas verbos, €l primero funciona como auxiliar,
se encuentra conjugado y aporta un matiz modal o aspectual; el segundo verbo
se encuentra en infinitivo, gerundio o participio; algunos ejemplos de perifrasis
verbales son: Debe llegar; Solia cammar, Andan diciendo, Ha muerto, Fue elegido.

Paréntesis ( )
Estos signos de puntuacién se emplean para incluir elementos aclara-
torios, datos adicionales, informacién sobre fechas, lugares, etc., den-
tro de una oracién. Ejemplos: El peluquero (que habia sido compariero
de banca de Pedro) tomé la palabra vy dijo una gran verdad, Precisamente
el dia de su cumplearios (un domingo) recibié aquel terrible mensaje, Ju-
lio Cortdzar (1914-1984) escribié deslumbrantes narraciones. Se utilizan
los paréntesis dentro de una cita textual, con tres puntos suspensivos,
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para indicar que se ha suprimido parte de la cita: “La sociolingiiistica es
una disciplina nueva. Su nombre no alcanza todavia el cuarto de siglo (...)
En una primera aproximacion, puede decirse...”™. En muchas ocasiones
se escribe entre paréntesis el significado de las siglas, ejemplo: NRFH
(Nueva Revista de Filologia Hispdnica). Es comin encerrar entre parén-
tesis la parte flexiva de una palabra, por ejemplo, Los(as) nifios(as) que
participen deberdn. .. Este uso no es recomendable; es mejor decir Los
nifios y las nifias que participen deberdn. ..

Pariente
Sustantive que no marca género, este lo marca el articulo: Elfla pa-
riente. Sin embargo, en el habla coloquial estd muy extendido el uso
femenino: Su parienta.

Par6nimo

Se llaman parénimos las palabras que se pronuncian y se escriben de
manera muy préxima, muy parecida, por lo que pueden presentarse
dudas ortogrificas, de diccién o de significado, en ciertas ocasiones.
Como puede advertirse, muchos parénimos son homéfonos, es decir, se
pronuncian igual, pero difieren en su escritura y en su significado. Al-
gunos de los parénimos mds comunes son: abrasar/abrazar, cima/sima,
cocer/coser, concejo/consejo, especiafespecie, infectar/infestar, losafloza, me-
tdtesis/metdstasis, perjuicio/brejuicio, etc.

Parqué
Adaptacién de la palabra francesa parquet, para designar “los entarima-
dos hechos con madera ensamblada”. Su plural es parqués.

Participio
El participio es una de las formas no flexionadas o no personales del
verbo (las otras son el gerundio y el infinitivo) que expresa una accién
va realizada; sus desinencias regulares son —ado, —ido, y las irregulares,
—to, —so, —cho. El participio tiene la particularidad de poder funcionar
como verbo y como adjetivo; en este Gltimo caso, concuerda en género
y nimero con el sustantivo al que modifica, por ejemplo, He pintado
las puertas de color rojo, Es un muro pintado de azul. Los verbos mas co-

4 Karmele Rotaetxe, Socinlingiiistica. (Madrid: Sintesis, 1990) 13.
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munes que tienen participio irregular son los siguientes: abrir/abierto,
adscribir/adscrito, cubrir/cubierto, describir/descrito, descubrir/descubierto,
encubrir/ encubierto, entreabrir/entreabierto, escribir/escrito, prescribir/pres-
crito, proscribir/proscrito, teabrir/reabierto, vecubrir/recubierto, vescribir/
rescrito, Tomper/roto, suscribir/suscrito, transcribiv/ftranscrito, transcripto.
En espaniol, hay muchos verbos que emplean dos participios: el regular
(terminado en —ado, —ide) en la formacién de los tiempos compuestos,
y el irregular para la funcién adjetiva, por ejemplo: He freido las papas vy
Las papas fritas, Han despertado sospechas y El nifio estd despierto. Los

verbos de uso més frecuente que presentan esta particularidad son:

absorber absorbido absorto
abstraer abstraido abstracto
atender atendido atento
bendecir bendecido bendito
circuncidar circuncidado circunciso
compeler compelido compulso
comprimir comprimido compreso
concluir concluido concluso
confundir confundido confuso
consumir consumido consunto
convencer convencido convicto
convertir convertido converso
corregir corregido correcto
corromper corrompido COTTUpto
despertar despertado despierto
desproveer desproveide desprovisto
difundir difundido difuso
dividir dividido diviso
elegir elegido electo
excluir excluido excluso
eximir eximido exento
expresar expresado expreso
extender extendido extenso
extinguir extinguido extinto
fijar fijado fijo

freir freido frito
hartar hartado harto
imprimir imprimido® impreso

% Esta forma tiene muy poco uso en México.
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incluir incluido incluso
injertar injertado injerto
insertar insertado inserto
invertir invertido inverso
juntar juntado junto
maldecir maldecido maldito
manifestar manifestado manifiesto
nacer nacido nato
oprimir oprimido opreso
poseer poseido pOseso
prender prendido preso
presumir presumido presunto
pretender pretendido pretenso
propender propendido propenso
proveer proveido provisto
recluir recluido recluso
reelegir reelegido reelecto
refrefr refreido refrito
salvar salvado salvo
sepultar sepultado sepulto
sofreir sofreido sofrito
soltar soltado suelto
sustituir sustituido sustituto
suspender suspendido suspenso
tefiir tefiido tinto
torcer torcido tuerto

Partitivo, niimero fraccionario
Palabras que expresan division de un todo en partes, como mitad, me-
dio, tercio, cuarto, milésimo. Pueden funcionar como adjetivos o como

sustantivos: Media vida, La mitad de su vida.

Password
Palabra tomada del inglés que significa “contrasefia”. Se recomienda
no usarla y, en caso de ser necesario, debe escribirse en cursivas o entre
comillas.

Perdiz

Sustantivo. Su cria se llama perdigon.
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Periodo, periodo
Ambas acentuaciones son correctas. En el primer caso, se considera
que hay diptongo pe—rio—do; en el segundo, se separan las silabas: pe-

ri—o—do.

Perjuicio, prejuicio
Palabras parénimas pues se parecen mucho en su pronunciacién,
pero su escritura y significado son muy diferentes: perjuicio se refiere a
“dafio”, y prejuicio a “idea preconcebida”.

Perpetuar
Verbo. Se conjuga como actuar.

Persona non grata
Locucién latina que significa “persona no grata”, “indeseable”, gene-
ralmente para un Estado o una institucién, por ejemplo: Al cénsul de
su pats, lo declararon persona non grata. Sélo se emplea en singular, si
desea pluralizarse se recomienda usar la expresién espafiola personas
no gratas.

Picop, picap
Adaptacién de la forma inglesa pick—up, para referirse a “un auto mas
pequefio que un camién, con la caja o parte de atras descubierta”. Am-
bas formas son vilidas, pues se emplean frecuentemente en muchas
regiones del mundo hispanchablante. Su plural es picops.

Piercing
Sustantivo tomado del inglés que designa las perforaciones corporales,
distintas de las que se hacen en el I6bulo de la oreja, para insertar pen-
dientes u otra clase de ornamentos. La Academia recomienda utilizar
la forma pirsin, cuyo plural es pirsines. Si fuera preciso usar la palabra
inglesa, debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Pijama, piyama
Ambas formas son consideradas correctas para designar “la ropa para
dormir”; la primera se usa més en Espafia y la segunda en América.
En Meéxico y en muchas otras regiones del mundo hispanohablante es
femenino: Las piyamas.
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Pilmama
Voz de origen nahua que designa a la “nodriza”, “nifiera”, “nana”. La
Academia no reconoce esta palabra, pero si lo hacen otros dicciona-
rios. Su uso es muy frecuente en el lenguaje coloquial.

Piruli
Sustantivo que designa cierto tipo de caramelo; su plural es pirulis.

Pixel, pixel
Palabra proveniente del inglés pixel, que se refiere a “elementos pe-
quenos de los que se compone una imagen digital”. Ambas formas son
aceptadas; en México se usa més la forma sin tilde. Su plural es pixeles
o pixeles.

Playback
Palabra tomada del inglés que significa “sonido pre—grabado”. Se reco-
mienda sustituirla por sonido pre—grabado; en caso de ser preciso su uso,
debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Plug-in
Expresion tomada del inglés que significa “conexién de unos progra-
mas con otros”. Se recomienda no usarla y, en caso necesario, debe
escribirse en cursivas o entre comillas.

Poblar
Verbo. Se conjuga como acordar; por ello debe decirse pueblas, puebla,

pueblen.

Podio
Sustantivo que designa “una plataforma elevada donde se sitda a algu-
na persona a quien se le quiere dar preeminencia”. Su plural es podios.
La Academia recomienda esta forma y no pédium.

Podrir, pudrir
Ambas formas se consideran correctas. El participio siempre es con
—o—: podrido, podrida, pero muchas de las demas formas verbales llevan

—u—: pudris, pudriendo, pudre, etc.
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Poliglota
Sustantivo ambiguo en cuanto al género, pues sirve para masculino o
femenino; sin embargo, es también valido usarlo con flexién: Antonio
es poligloto, Ruth es poliglota.

Politeista
Adjetivo, empleado como sustantivo muy frecuentemente. No se
flexiona para indicar género, este se marca en el articulo: Elfla politeista,
Julidn es politeista, Liliana no es politeista.

Pop
Palabra tomada del inglés pop, abreviatura de popular. Alude a cierto
tipo de miisica. Su plural es pops.

Popurri
Sustantivo que forma su plural con —s: popurris.

Porque, porqué, por qué
La primera es conjuncién causal; se utiliza para introducir las razones
por las que se hace o dice algo. Siempre se escribe como una sola pa-
labra y sin acento, por ejemplo, Hizo una ampliacién en su casa porque
necesitaba otra recdmara. En cambio, porqué es un sustantivo, constituye
una sola palabra, puede llevar articulo y flexionarse para marcar plural:
Nunca conocimos el porqué de su proceder, Los porqués que presentd en
el juicio fueron insuficientes. Finalmente, la frase por qué estd formada
por la preposicién por y por el pronombre interrogativo qué, por ello
siempre se utiliza en oraciones interrogativas, directas o indirectas, se
acentda v se escribe en forma separada: (Por qué lo abandonaste?, No

sabiamos por qué lo habta hecho.

Pos—, post—

Prefijo de origen latino que significa “después de” o “posterior a”.
La Academia acepta las dos formas, aunque el uso ha preferido el
primero en la formacién de varias palabras como posgrado, posdata,
posmoderne. Cuando el prefijo se une a una palabra que inicia con s—,
se aconseja utilizar post—, por ejemplo: postsurrealismo, y cuando la
palabra inicia con r—, no se escribe 1, por ejemplo: posrevolucionario,
posromdntico.
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Péster
Es un sustantivo aceptado por la Academia; también pueden usarse sus
sinénimos cartel, afiche.

Post mértem
Locucién latina que significa “después de la muerte”, por ejemplo: Su
obra fue reconocida post mértem.

Post scriptum
Locucidn latina que significa “posdata”, “después de lo escrito”, por
ejemplo, El post scriptum era mds extenso que la carta misma.

Prefacio
Véase “prélogo” en este mismo glosario.

Premier
Palabra inglesa que designa al primer ministro del Reino Unido o al
presidente de otros paises. La Academia recomienda sustituirla por pri-
mer ministro, presidente, canciller. También existe la palabra premier con el
sentido de “estreno” que es una adaptacion de la voz francesa premiére;
si es vélido usarla, aunque la Academia recomienda emplear en su lugar
estreno, preestreno.

Preposicion
Las preposiciones son las palabras que sirven para relacionar términos;
se utilizan para incluir un complemento dependiente de un nombre, ad-
jetivo, verbo, etc. Las preposiciones simples o sencillas son a, ante, bajo,
con, contra, de, desde, en, entre, hacia, hasta, para, por, segiin, sin, so, sobre,
tras. Existen, ademsds, las preposiciones compuestas conocidas como fra-
ses 0 locuciones prepositivas; algunas de las mas comunes son: alrededor
de, antes de, atrds de, con arreglo a, con base en, debajo de, de acuerdo con,
delante de, dentro de, después de, detrds de, encima de, en nombre de, en
relacién con, en virtud de, junto a, a base de, sobre la base de. Como puede
observarse, estas frases prepositivas estan formadas por preposiciones,
adverbios, nombres, etc., pero constituyen una unidad, es decir, fun-
cionan como una sola palabra. Es comiin encontrar dos preposiciones
juntas, sin que constituyan una “frase o locucién prepositiva”, simple-
mente, son preposiciones agrupadas, por ejemplo: Habla hasta por los
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codos, Anda hasta en donde no la quieven, Su dinero le alcanzé hasta para
comprarse un auto. Estas frases prepositivas tienden a escucharse colo-
quiales y no es recomendable utilizarlas en los textos académicos. Las
dudas mds comunes en el uso de las preposiciones se presentan en frases
como las siguientes:

Forrnas incorrectas Formas correctas
Considero a los sustantivos Censidero los sustantivos %
Camino a seguir Camino que debe seguirse ¥/
Mirarse al espejo Mirarse en el espejo
Escapé6 al peligro Escap6 del peligro
Méquina a vapor Maquina de vapor
Me presenté al rector Me presenté con el rector
Diferente a Esteban Diferente de Esteban
Es distinto a lo que pensaban Es distinto de lo que pensaban
Me quejé al analista Me quejé con el analista
Bajo estas bases Sobre estas bases
Bajo este punto de vista Desde este punto de vista
Bajo estas consideraciones Por (desde) estas consideraciones
Bajo la dictadura Durante la dictadura
No quiso saber nada con ese hombre No quiso saber nada de ese hombre
Disentimos con lo que dijiste Disentimos de lo que dijiste
Resulta de que Resulta que #

Puede ser de que ya hayan terminado Puede ser que ya hayan terminado
Luego de que nos reconocié... Luego que nos reconocio...

Se ocupé de hacer las reparaciones Se ocupd en hacer las reparaciones
Vino de casualidad Vino por casualidad

% La preposicién a se utiliza equivocadamente para introducir objetos directos inani-
mados; en esos casos, debe evitarse y sélo emplearse en el caso de los objetos animados,
por ejemplo: Temo a Juan, Vio a un gato extrafiisimo (porque Juan y gatc extrafisimo son
objetos directos que aluden a seres animados); pero es erréneo decir “Temo a la enfer-
medad”, “Consideramos a los sustantivos”; debe decirse Temo la enfermedad, Consideramos
los sustantivos, puesto que los objetos la enfermedad y los sustantivos son inanimados. En
ocasiones, deliberadamente se quiere personalizar el objeto v, en esos casos, es acepta-
ble utilizar la preposicién: Vio venir a la muerte.

27 Es muy coman construir frases del tipo “Plan a realizar”, “tema « estudiar”,"Camino
a seguir”; se consideran galicismos y se recomienda emplear expresiones equivalentes,
propias de la lengua espafiola, como Plan que debe realizarse, Plan por redlizar, Tema que
debe estudiarse o Tema que va a estudiarse, Caming que debe seguirse.

% Se ha extendido el uso de 1a preposicién de después de verbos transitivos que intro-
ducen su objeto directo con la conjuncién que, come aclarar, afirman, creer, decir, estimar,
imaginar, pensar, suponer. Debe decirse creemos que estd bien hecho, Imaging que ganaba el
premio. Este fenémeno se conoce como “dequefsmo” (véase en este mismo glosario).
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Lo quiere de a de veras Lo quiere de veras
Quedé de venir a las seis Quedd en venir a las seis
De invierno ocurre que En invierno ocurre que
Estd de venta Estd en venta
Mucho gusto de conocerlos Mucho gusto en conocerlos
Protestan de todo Protestan por todo
Me maltraté de adrede Me maltraté adrede
En base a lo que dijiste Con base en lo que dijiste
Cumpli6 en decirmelo Cumplié con decirmelo
Nos sentamos en la mesa para cenat Nos sentamos a la mesa para cenar
Entre mis alto Cuanto més alto
Tire la basuta hasta que oiga la No tire la basura hasta que oiga la
campana campana %

Prever

Verbo formado con el prefijo pre— y el verbo ver. Significa “ver algo con
anticipacion”. Se conjuga como el verbo ver.

Principiar
Verbo. Se conjuga como cambiar.

Problematizar
No es un verbo aceptado por la Academia, sin embargo su uso esta muy
extendido y varios diccionarios sf lo incluyen.

Prélogo
Sustantivo que se emplea para designar el escrito que antecede a un li-
bro; se caracteriza porque en €l se habla critica o elogiosamente sobre
el contenido o sobre el valor de la obra; el prélogo no forma parte de
la estructura del libro y, en general, no lo escribe el autor del volumen,
sino alguna persona que se considera con autoridad o prestigio. Tam-
bién se le llama “prefacio”.

¥ La preposicion hasta sefiala el limite del cual no se pasa en relacién con el tiempo,
el espacio, la cantidad, por ejemplo: Llegaremos hasta Nogales, Estudié hasta las cuatro
de la manana, Comié hasta que ya estaba harto. En México, muchas veces se utiliza
equivocadamente, pues en lugar de indicar limire, indica inicio de una accién; asi, en
expresiones como “Saque usted la basura hasta que suene la campana del carro” significa
realmente que hay que sacar basura incesantemente y dejar de hacerlo cuando se escu-
che la campana del carro. La forma correcta es No saque usted la basura hasta que suene
la campana del carro. En oraciones como “La hiblioteca abre hasta las ocho de la mafana”
ocurte lo mismo, se estd diciendo lo contrario de lo que se quiere dar a entender; la
forma correcta es La biblioteca abre a las ocho o La biblioteca no abre sino hasta las ocho.
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Proveer
Verbo irregulat, se conjuga como leer. Alude al hecho de “suministrar lo
necesario a alguien o a alguna causa”.

Punk
Palaba tomada del inglés punk (rock) que se usa como adjetivo o sus-
tantivo, para aludir “al movimiento contracultural y musical que surgié
a mediados del siglo XX”. Su plural es punks.

Punto (.)

Se utiliza para sefialar que se ha terminado de expresar una idea, por
ello se emplea al final de un enunciado e implica una pausa. Hay dos
clases: punto y seguido y punto y aparte. El primero sirve para separar
oraciones dentro de un mismo pdrrafo, es decir, se trata de oraciones
estrechamente relacionadas, por ejemplo: Mi hermano estudia el com-
portamiento de los insectos. Estd fascinado con el mundo de los invertebra-
dos. En cambio, el punto y aparte se emplea para separar dos parrafos
distintos o para concluir y cerrar un texto. Después de las abreviatu-
ras, también se utiliza el punto: S, Lic., Dra. Cuando hay necesidad
de usar comillas o paréntesis, el punto se escribe después de aquellos
signos, ejemplos: Entonces me dijo: “no mires hacia arrds”. Conoci a esa
muchacha en el sur de Argentina (bastante lejos de agui).

Punto y coma ( ;)
Sirve para hacer una pausa un poco menor que la del punto y seguido.
En muchas ocasiones, es posible intercambiar ambos signos, depen-
diendo del tipo de texto que se estd escribiendo y del estilo del autor.
Los casos especificos en los que conviene usar el punto y coma son los
siguientes:

1. Para separar oraciones yuxtapuestas, es decir, entre las que
no se ha escrito ningin nexo coordinante o subordinante, por
ejemplo: Aracely estaba triste, aunque el dia habia amanecido lu-
minoso vy radiante; ella no tenia deseos de hacer nada. Para separar
oraciones que implican una enumeracién, dentro de las cuales
va se han empleado comas, por ejemplo: La poética surge en la
Grecia cldsica; los estudios gramaticales, también; en cambio, la psi-
cologia es una disciplina de reciente desarrollo.
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2. Para introducir oraciones que llevan conjunciones o frases
conjuntivas (pero, aungue, sin embargo, por consiguiente)}, en los
casos en los que el periodo que se esta escribiendo es un poco
extenso, por ejemplo: Las universidades han hecho todo su esfuer-
20 para conseguir Tecursos que apoyen la investigacion; sin embargo,
se ha obtenido muy poco.

Puntos suspensivos ( ... )

Los puntos suspensivos indican la interrupcién de la oracién; en este
sentido, s6lo se usan cuando se quiere reproducir el lenguaje oral, por
ejemplo: Estaba pensando que... No, mejor en otra ocasion les explico. En
el lenguaje escrito, son ttiles para indicar que una enumeracién podrfa
continuar pero que, en esa ocasion, se deja inconclusa: La montasia
es el sitio donde se puede encontrar paz, tranquilidad, remanso... También
se emplean para citar s6lo el inicio de una expresién sin reproducirla
completamente; es muy comun este uso en el caso de titulos largos de
obras: La incretble y triste historia de la cdndida... Como es sabido, el titulo
completo de esta obra de Gabriel Garcia Marquez es La increible y triste
historia de la cindida Evéndira y su abuela desalmada. Se usan, ademss,
para imprimir un tono de ironfa o para sugerir algo: Tul vez esta idea sir-
va para enorgullecer a algunos o... Obsérvese que los puntos suspensivos
se escriben pegados a la palabra anterior, y después de ellos no se es-
cribe punto, aunque s pueden utilizarse otros signos como la coma, el
punto y coma, los dos puntos: No sabemos cémo va a reaccionar...; habrd
que tener cuidado. La convencion es escribir s6lo tres puntos.

Puntuacién
Véase el tema Signos de puntuacion en este mismo glosario.

Puntuar
Verbo. Se conjuga como actuar.

Que, qué
La primera palabra es una conjuncién; puede tener diversos valores: es
copulativa en Llueve que llueve; es adversativa en Se dedicaba a engafiar
a sus clientes, que no a ayudarlos; es completiva o complementante en
Dijo que no terming su ensayo, Me encanta que llueva; es causal en No me
repitas la historia, que me cansa volver a oirla. El que sin acento también
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puede funcionar como pronombre relativo, por ejemplo, El libro que
publicamos, La noticia que me dievon. La forma qué es un pronombre o
adjetivo que sélo se emplea en oraciones interrogativas o exclamativas,
por ejemplo, {Qué dijo el abogado?, Se preguntaba qué habrian pensado en
el extranjero, iQué mala suerte!

Quiche
Palabra tomada del francés quiche. Alude a un tipo de pastel horneado,
al que se le agrega queso y otros ingredientes. Su plural es quiches.

Quien, quién
Ambos son pronombres, el primero es relativo: Se ird de viaje con quien
acepte su compania. El segundo es interrogativo o admirativo, por eso siem-
pre se emplea acentuado: {Quién le dio tantas imfulas?, i1Quién lo supiera!

Quiza, quizas
Ambas formas son correctas, aunque la Academia considera més reco-
mendable la primera.

Rastrear
Verbo. Sigue la conjugacién de amar. Para consultar dudas relacionadas
con la acentuacién de algunas de sus formas, véase el verbo desear.

Rating
Palabra inglesa que significa “indice de audiencia”. Si fuera preciso su
uso, se aconseja escribirla en cutsivas o entre comillas.

Rayar, rallar
Son palabras par6nimas, pues se pronuncian igual, pero se escriben de
manera diferente v tienen distintos significados: rayar significa “dibu-
jar rayas” y rallar “desmenuzar con un rallador”.

Recién
Adverbio que debe utilizarse modificando un participio: Recién escrito,
Recién horneado, Es un libro recién publicado. Se recomienda evitar el uso
de este adverbio cuando modifica directamente un verbo conjugado,
como en “Recién terming su tesis...”, “Lleg6 recién”; en estos casos debe
decirse Termind su tesis recientemente y Acaba de llegar.
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Recordar, acordarse
Ambos verbos son correctos pero adoptan formas distintas: el primero
no es pronominal, por ello deben evitarse formas como “Me recuerdo
que dijiste...”, debe decirse Recuerdo que dijiste... En cambio, el verbo
acordarse siempre va acompanado del pronombre: Me acuerdo que el
mes pasado... Los dos verbos siguen la conjugacion del verbo sofiar.

Redundancia
Se refiere al hecho de hablar o escribir repitiendo lo que ya se dijo; es
frecuente escuchar frases redundantes en el lenguaje cotidiano: “Julic
sali6é para afuera a fumar”, “Estrend el traje por primera vez”, “Releyé otra
vey el libro”, “Entré para adentro”. Estas expresiones pueden corregirse
simplemente: Julio salio a fumar, Estrend el traje, Releyé el libro, Entro.

Reembolsar
Verbo. Sigue la conjugacién de amar. Existen muchos verbos —y pala-
bras de otras categorias gramaticales— que estan precedidas por el pre-
fijo re— y su raiz comienza con la vocal e, como reencamar, reemplazar,
reencuadernar, reenviar, reencontrar, reenganchar, reestrenar, reestructurar,
reexaminar; la Academia recomienda escribirlas con las dos es. Las pa-
labras rescribir y rescritura se aceptan con una sola e.

Relacionado con
Locucion que expresa vinculo, sentido que va muy unido con la pre-
posicién con: El tema de mi tesis estd relacionado con ciertos aspectos de la
cultura. Se ha extendido mucho el empleo de la frase relacionado a; se
recomienda evitarla.

Remake
Palabra inglesa. La Academia recomienda sustituirla por nueva versién,
adapracion. Si fuera preciso su uso, se aconseja escribirla en cursivas o
entre comillas.

Repatriar
Verbo que puede conjugarse como enviar, en cuyo caso se dice Oja-
ld nos repatrien pronto, o como el verbo amar, es decir, sin acento: Ojald
nos repatrien pronto.
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Respecto de, con respecto a, respecto a
Las tres locuciones prepositivas las acepta la Academia. Todas signifi-
can “lo que se refiere a”, “en relacién con algo”, por ejemplo: No sé qué
hacer respecto de/con respecto afrespecto a este asunto.

Restaurante
Es un sustantivo aceptado; también lo es restordn pero se recomienda
mds el primero.

Reuma, reima
Las dos formas son vilidas para aludir a cierta enfermedad inflamato-
ria. Es un sustantivo que admite los dos géneros: El/la reuma.

Robalo, rébalo

Las dos formas son validas. Designan una clase de pescado.

Rock and roll
Expresitn inglesa cuyo uso estd muy extendido. La Academia recomienda usar-
la en cursivas o entre comillas, aunque sugiere sustituirla por la forma rocanol;
de esta dltima palabra existen varios detivades como roncanmlero, rocanrolear.

Rodear
Verbo. Sigue la conjugacion de amar. Para consultar dudas relacionadas
con la acentuacién de algunas de sus formas, véase el verbo desear.

Ruan, Ruén
Nombre de una ciudad francesa (Rouen). Ambas acentuaciones son vélidas.

Rubi
Sustantivo que forma su plural, preferentemente con —es: rubfes. La
Academia también acepta rubis.

Rumania, Rumania
Nombre de un pafs de Europa. Ambas acentuaciones son validas.

Sahara, Sahara
Nombre del desierto del norte de Africa. Ambas grafias son vélidas. La
primera tiene mds tradicién y se emplea preferentemente en Hispano-
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américa; la segunda se usa en Espafia, tal vez por influencia 4rabe; ad-
viértase que esta pronunciacién esdrijula implica la aspiracién de la h.

Sandwich
Sustantivo aceptado por la Academia. Su plural es sandwiches.

Santiguar
Verbo. Sigue la conjugacién de averiguar.

Satén, satin
Sustantivo que alude a “tejido de raso”. La primera forma tiene un uso
mas extendido que la segunda, pero ambas graffas son vélidas.

Satisfacer
Verbo. Sigue la conjugacién de hacer. Por ello son incorrectas formas
como “satisfacié”, “satisfacerd”; debe decirse satisfizo, satisfard, satisfa-
rian, satisficiera, etc.

Se, sé

La primera palabra es un pronombre personal de tercera persona, se es-
cribe sin tilde: Se lo dije. El pronombre se tiene varios usos: para referirse
al objeto indirecto (Se lo entregué), para designar al objeto directo en los
verbos reflexivos (Se miré en el espejo), para construir la voz pasiva refle-
ja o pronominal (Se venden departamentos), para formar la voz media®
(Esas manchas no se quitan con nada), para formar oraciones impersona-
les (Se come muy bien en este lugar), etc. (véase el tema “concordancia”,
en este glosario). La palabra acentuada sé es una forma del verbo saber
(primera persona del presente de indicativo), siempre se escribe con til-
de: Sé que no vendrd, Sé cudles son sus intenciones. también es una forma
del verbo ser, en imperativo: Sé valiente.

* La voz media con se es una construccién muy parecida a la voz pasiva refleja o prono-
minal, pues tiene un sujeto paciente, con el cual concuerda el verbo v, ademis, ambas
implican la participacién de un agente, pero este no puede aparecer en la oracién, por
ello no puede decirse *Estas revistas se venden muy bien por las librerias (voz media) ni
*Se limpian cisternas por estos trabajadores (voz pasiva refleja). Se diferencian de la voz
pasiva reflefa, entre otras cosas, en que las oraciones medias expresan generalizaciones
0 30N proposiciones estativas, como Los exdmenes se aplican sin restricciones, Las parcelas
se cultivan de esa manera; su sujeto tiende a anteponerse al verbo y requieren la presen-
cia de un complemento adverbial.
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Seccidn, sesidon, cesion
Palabras parénimas pues se pronuncian de una manera muy similar,
pero difieren en su escritura y en su significado: seccién significa “parte
de un todo”; sesién “reunién, junta”, y cesidn “accién de ceder”.

Short
Palabra inglesa para designar “los pantalones cortos”. La Academia re-
comienda sustituirla por pantalones cortos. Si fuera preciso su uso, seré
necesario escribirla en cursivas o entre comillas.

Show
Palabra inglesa que significa “especticulo, funcién, nimero, exhibi-
cién”. La Academia recomienda no emplearla; si fuera preciso su uso,
se aconseja escribirla en cursivas o entre comillas.

Si, si

La primera palabra es una conjuncién condicional y nunca se acenta,
por ejemplo: Si haces una locura en tw trabajo, te ird muy mal. También
puede ser una conjuncién complementante que introduce el objeto di-
recto en las oraciones interrogativas indirectas: No sabemos si regresard.
Esta misma forma si también puede ser sustantivo cuando alude a una de
las notas musicales, su plural es sis. En cambio st, con tilde, es un advet-
bio de afirmacién como en No lo dudes, si llegaremos hasta alld, o un pro-
nombre personal: Sélo piensa en si mismo; en ambos casos se acentta.

Sigla

Las siglas se utilizan para abreviar el nombre de organismos, institu-
ciones, programas, etc., y generalmente se construyen utilizando la
primera letra de cada una de las palabras que constituyen el nombre
completo; generalmente, se escriben con mayusculas, sin puntos, y la
mayoria de ellas suelen leerse como si fuera una sola palabra, por ejem-
plo: UNAM (Universidad Nacional Auténoma de México). Su plural
s6lo se marca en el articulo: Las ONG...Véase este tema en el capitulo
I de este libro y en el apéndice A.

Signos de admiracién (i !)
Se utilizan para escribir oraciones exclamativas. Como los signos de
interrogacién, estos también deben usarse para abrir y cerrar la ex-
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presién. Ejemplos: iQué envidia! iCudnio lo siento! Las mismas normas
que rigen los signos de interrogacién sirven para los de exclamacion
por ejemplo, no se escribe punto después de ellos; se pueden enlazar
varias oraciones admirativas sin comas o con ellas, etc. Ejemplos: iQué
dificil estd esto! iVamos a sufrir todo el dia! iOjald viniera temprano el
técnico! O bien iQué dificil estd esto!, ivamos a sufrir todo el dia!, iojald
viniera temprano el técnico! También puede utilizarse sélo el signo final
de admiracién para manifestar sorpresa, ironia o burla; se acostumbra
escribirlo entre paréntesis: Dice que sélo cometio diez (!) errores de orto-
grafia en sy resumen.

Signos de interrogacién (¢ 1)
Se utilizan para escribir oraciones interrogativas directas; en espafiol,
deben emplearse ambos, el primero para abrir y el segundo para cerrar
la interrogacidn. Después del signo que indica fin de la pregunta, no se
escribe punto: iComo relacionar esas dos ideas tan distintas? Algo se tiene
que hacer.

En ocasiones, la pregunta no comienza en el inicio de la frase, sino
que hay una consideracién antes, puede ser una frase condicional, un
vocativo, etc., por ejemplo: Si aceptamos que todos somos egoistas, iqué
explicacion daremos a este comportamiento que vimos hay?, Muchachos, (qué
estdn preparando para la funcion? En los casos en los que se presentan dos
o tres preguntas independientes, cada una de ellas debe llevar sus corres-
pondientes signos y se emplean maytsculas al comienzo de cada una, por
ejemplo: i{Cémo lo lograste? {'Te costé mucho trabajo? iA quign tuviste que re-
currir? Sin embargo, también es posible separar estas oraciones con comas
y, en ese caso, no se emplean las mayisculas, excepto en la primera oracion:
{Como lo lograste?, ite costo mucho trabajo?, ia quién tuwiste que recurvir? En
ocasiones se emplea sdlo el signo de final de interrogacion para expresar
ironia, burla, sorpresa o duda; en estos casos, suele escribirse entre parénte-
sis: Julidn piensa que estuvo muy convincente (?) en la conferencia que dio el otro
dia. En el caso de las oraciones interrogativas indirectas, no se emplean los
signos de interrogacion, precisamente porque no constituyen una pregunta
directa, por ejemplo: No sabemos cudndo volverd a impartir ese mismo curso.

Signos de puntuacion
Los textos escritos emplean ciertos signos de puntuacién que ayudan a
reproducir la entonacion y las pausas propias de la lengua oral; también
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son dtiles para separar ideas, evitar ambigiiedades y, en general, para
organizar el discurso escrito. Los mds comunes son: punto, punto y
coma, coma, dos puntos, puntos suspensivos, signos de interrogacion,
signos de admiracién o exclamacién, paréntesis, corchetes, guion, co-
millas, asterisco. Véanse en este mismo glosario. Muchos de los signos
de puntuacién se utilizan también en las notas, referencias bibliografi-
cas, etc., de los trabajos académicos {consultese el capitulo II).

Simposio
Palabra proveniente del griego. Es recomendable no utilizar la forma
“simposium”.

Sine qua non
Locucién latina que se usa para significar “condicién sin la cual no”.

Sin embargo
Conjuncién adversativa, con el significado de “pero, a pesar de”. Las ex-
presiones “sin en cambio” y “mds sin embargo” utilizadas por algunos hablan-
tes en lugar de sin embargo y/o en cambio son incorrectas y deben evitarse.

Sino
Conjuncién adversativa, se escribe como una sola palabra y sirve para
expresar oposicién: No cuesta cien pesos, sino doscientos. La frase si no
est4 formada por dos palabras: la conjuncién condicional si y el adver-
bio no; se utiliza precisamente para introducir una oracién condicio-
nal Si no terminas la traduccion, el curso no podrd iniciar a tiempo.

Siquiera
Se utiliza como adverbio de cantidad que significa “por lo menos”,
ejemplo, Deberias ir a visitarlos siquiera una vez a la semana. La expre-
sidn tan siquiera se considera muy coloquial, por lo que se recomienda
no utilizarla en los escritos académicos.

Smoking
Palabra inglesa para nombrar el traje masculino de etiqueta. La Aca-
demia recomienda sustituirla por la adaptacidn al espanol esmoguin. Su
plural es esméquines. Si fuera preciso su empleo, se aconseja escribirla
en cursivas o entre comillas.
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Sobre la base de
Locucién prepositiva: Sobre la base de esas consideraciones, podemos co-
mengar con mayor seguridad. También existen otras locuciones preposi-
tivas parecidas, pero que tienen un uso diferente, por ejemplo, a base
de, con base en: Lo logrd a base de muchos esfuerzos, Lo haremos con base
en este método. La forma “con base a” no es recomendable. Véase “pre-
posicién” en este mismo glosario.

Software
Voz inglesa que designa un conjunto de programas con los que opera
una computadora. Su uso estd muy extendido, pero no es una palabra
aceptada por la Academia. Debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Soldar
Sigue la conjugacién del verbo acordar; por ello debe decirse sueldo,
sueldas, suelde. Las formas “soldo”, “soldas” son incotrectas.

Solo, sé6lo
La primera palabra es un adjetivo, como en Emesto siempre vigja solo.
La palabra acentuada es la forma apocopada del adverbio solamente,
por ejemplo, Solo yo vine a la junta. Obsérvese, en el siguiente par de
oraciones, cémo podrian presentarse dudas si no se atiende al acento:
Estuvo sélo una semana (apenas una semana), y Estuvo solo una semana
(estuvo sin compania por una semana).

Sonar
Verbo. Sigue la conjugacién de softar.

Sorber
Verbo. Sigue la conjugacién de temer; por ello debe decirse sorbo, sor-
bes, sorbe.

Spot
Palabra inglesa que se usa en publicidad; la Academia recomienda susti-
tuirla por anuncio, comercial, aviso; también se puede referir a “foco de luz
que se utiliza en teatro, cine o fotografia para iluminar una pequefia zona
del escenario”; en este caso, se aconseja sustituirla por reflector, foco, cafion
de luz. De ser preciso su uso, debera escribirse en cursivas o entre comillas.
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Staff
Palabra inglesa que se emplea para designar al conjunto de jefes y/o em-
pleados en una empresa o institucién. No es una voz aceptada por la Aca-
demia, conviene sustituirla por las expresiones persondl, plantilla, equipo
directivo. De ser necesario, debe escribirse en cursivas o entre comillas.

Stand
Voz inglesa que se emplea para designar la instalacién de estantes y
demds accesorios, dentro de una exposicién o feria, con el fin de pro-
mocionar y vender productos. La Academia recomienda sustituirla por
pabelldn, puesto, caseta. De ser preciso su uso, deberd escribirse en cur-
sivas o entre comillas.

Statu quo
Locucién latina que significa “el estado de cosas”, por ejemplo: No es
tan fdcil romper el statu quo.

Stock
Voz inglesa que se utiliza para designar “la cantidad de mercancias
que se tienen en depdsito”. La Academia aconseja sustituirla por mer-
cancta almacenada o en depésito, reservas. De ser preciso su uso, deber4
escribirse en cursivas o entre comillas.

Stricto sensu
Locucién latina que significa “en sentido estricto”, por ejemplo: Las
teorias sobre el desarrollo sustentable, stricto sensu, son las wnicas que po-
drian encontrar una solucion a la ternible contaminacion. ..

Sui géneris
Locucién latina que significa “peculiar”, “singular”, por ejemplo: Su
manera de vestir era muy sui géneris.

Super, super-
Se escribe con tilde cuando funciona como adjetivo, por ejemplo:
Fuimos a una fiesta super; también puede ser adverbio: En el paseo, la
pasamos super; como sustantivo, equivale a la forma apocopada de su-
permercado: Tengo que ir al stiper a comprar. La forma sin acento super—,

en cambio, es un prefijo: superpoblado, superhombre, superdotado.
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Superavit
Palabra que viene del latin; se utiliza para designar “los excesos de in-
gresos sobre los gastos”. Hasta hace poco, se recomendaba marcar el
plural sélo en el articulo: los superduit, pero actualmente la Academia
acepta la forma superdvits.

Surf
Palabra proveniente del inglés que se refiere “al deporte acuético que
se practica sobre una tabla, la cual se desliza sobre las olas”. La forma
recomendada para designar a quien practica este deporte es surfista.

Tabu
Sustantivo que forma su plural preferentemente con —es: tabiies. La
Academia también acepta tabiis.

Tandem
Voz proveniente del inglés que se utiliza para nombrar una bicicleta
con dos asientos, uno detrds del otro, y dos juegos de pedales. Su plural
es tdndems.

Tafier
Verbo irregular. Son incorrectas las formas “tafiir, tafiiria”. Véase su mo-
delo de conjugacion.

Tasa, taza
Palabras parénimas pues se pronuncian igual, pero difieren en su orto-
grafia y en su significado: tasa se refiere a “gravamen”, y taza a “uten-
silio, vasija”.

Te, té
La primera palabra es un pronombre personal de segunda persona, se
escribe sin acento: Te envié una carta. La segunda es un sustantivo y
siempre se escribe con tilde: No me gusta el café, prefiero el té.

Tedeum
Voz proveniente de la expresién latina Te Deum. Designa ciertos canti-
cos religiosos. Su plural es tedeums.
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Templar
Verbo. Sigue la conjugacién de temer; por ello debe decirse templas,

templa.

Tendente, tendiente
Los dos adjetivos son validos; el primero se usa mas en Espafia, y el
segundo, en Hispanoamérica.

Teniente
Sustantivo que se emplea tanto para el masculino como para el feme-
nino; el género s6lo se marca en el articulo: El/la teniente.

Tentempié
Sustantivo que se usa para designar comida ligera que se sirve fuera del ho-
rario habitual de las comidas. Se recomienda evitar la forma “tente—en—pie”.

Test
Palabra tomada del inglés, de uso muy extendido. El plural sélo se mar-
ca en el articulo: Los test. La Academia recomienda sustituirla por pa-
labras como prueba, examen, cuestionario, andlisis, control.

Testigo
Palabra que designa a “la persona que puede dar testimonio de algo”.
El género sélo se marca en el articulo: El/la testigo.

Thriller
Sustantivo tomado del inglés para designar “peliculas o novelas en las
que la expectacién por conocer el resultado es muy fuerte”. La Acade-
mia recomienda sustituitlo por pelicula o novela de suspenso.

Ti
Pronombre personal de segunda persona. Debe escribirse sin tilde, dado
que es monosilabo. Adviértase que los pronombres m{ y sf se acentian,
aunque sean monosilabos, para distinguirlos de las mismas formas mi
(adjetivo) y si (conjuncién); es el llamado acento diacritico.

Tifo, tifus

Ambos sustantivos son validos; designan una enfermedad infecciosa.
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Tlapaleria
Palabra de origen nahua que designa “la tienda donde se venden arti-
culos de ferreteria y albafilerfa”. La Academia no registra esta palabra,
pero otros diccionarios si. Es de uso muy extendido en México.

Tour
Voz francesa que se emplea para designar “viaje por distintos lugares”.
Se recomienda sustituirla por vidje, gira. Si fuera preciso su uso, debe
escribirse en cursivas o entre comillas.

Tras
Preposicién que equivale a la frase o locucién prepositiva tras de: Mucha
gente anda tras el poder, Los policias salieron tras el sospechoso. Esta prepo-
sicién tiende a usarse cada vez menos y, en su lugar, se emplean las fra-
ses detrds de, después de, segiin el contexto. Ambos usos son correctos.

Trastocar, trastrocar
Ambas formas son validas; la primera es un verbo regular, por ello no
diptonga ninguna de sus formas (trastoco, trastocas), y se refiere a “tras-
tornat”, “revolver”, “perturbarse la razén™: Se trastocaron los valores. La
segunda forma es de uso menos frecuente; se trata de un verbo irregu-
lar, por ello sf diptongan algunas de sus formas (trastrueco, trastruecas)
sigue la conjugacién del verbo sonar; alude a “mudar o transformar el

estado de algo™: Se trastruecan los limites.

Traumar, traumatizar
Ambas formas de este verbo son correctas.

Travesti
Palabra para designar a “la persona que se viste con ropas del sexo con-
traric”. Deben evitarse las formas “transvesti” y “trasvesti”; lo mismo en
sus derivados, por ejemplo, debe decirse travestido.

Ty, ta
La primera forma es adjetivo posesivo, funciona como determinante
y puede marcar nimero: Tu licenciatura, Tus mascotas; la palabra tii es
pronombre personal de segunda persona, siempre se acentiia: Tit estds
muy equivocado, Esperaba que i lo dijeras.
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Tubo, tuvo
Palabras parénimas; la primera alude a “pieza cilindrica” por ejemplo,
Un tubo de agua; en cambio tuvo es la forma de la tercera persona del
singular del pretérito de indicativo, por ejemplo Luis no tuvo la culpa.

Ultimatum, ultimato
Ambas formas se consideran correctas. Su plural es ultimatums o ulti-
matos.

Ultracorreccién

Es el fenémeno que consiste en tratar de corregir lo que ya estd correc-
to. Por ejemplo, algunos hablantes dicen “Quierc un vaso con agua”,
sin saber que la preposicién de estaria bien usada en Quiero un vaso
de agua, pues uno de los significados que tiene esta preposicién es
precisamente el de indicar el contenido de algo. Lo mismo ocurre en
oraciones como Medicina contra el resfriado, Veneno contra las ratas;
si se usa la preposicién para también serian correctas las frases, pues-
to que se sobreentienden los verbos aliviar o combatir; entonces son
igualmente correctas las oraciones Medicina para el resfriado, Veneno
para las ratas.

Usufructuar

Verbo. Se conjuga como actuar.

Vaca

Sustantivo. Su cria se llama ternero o ternera.

Vagabundo
Persona que anda errante, de un lugar a otro. Debe evitarse la forma
“vagamundo”.

Valla, vaya, baya
Palabras parénimas pues se pronuncian igual, pero su escritura y signi-
ficado son diferentes: valla significa “barda, separacién, impedimento”;
vaya es la forma del presente de subjuntivo o imperativo del verbo i, y
baya “fruto carnoso parecida a la uva”.
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Vampiro
Sustantivo que alude a “la criatura muerta que sale de noche para chu-
par la sangre a otras personas”; en este sentido, su femenino es vampira.
Adviértase que la forma vampiresa se refiere a “la mujer fatal, atractiva
que acarrea males a quienes seduce”.

Vapulear
Verbo. Se conjuga como el verbo amar. Para consultar dudas relacio-
nadas con la acentuacién de algunas de sus formas, véase el verbo
desear.

Vatio
Es la forma mds recomendable para designar una unidad de poten-
cia eléctrica; se recomienda evitar “watio”. La palabra wat o watt es el
nombre del vatio en la nomenclatura internacional.

Vedet

Adaptacién de la voz francesa vedette. Su plural es vedets.

Vello, bello
Palabras parénimas; la primera significa “pelo”, por ejemplo, Tiene mu-
cho vello en los brazos; en cambio bello es un adjetivo que significa “her-
moso”, bonito: Fue un bello dia.

Venir
Se trata de un verbo irregular; véase su modelo de conjugacién. La
forma venimos corresponde al tiempo presente de indicativo y la forma
vinimos, al pretérito.

Verbigracia
Adverbio derivado de la expresién latina verbi gratia; significa “por
ejemplo”. Debe escribirse en una sola palabra y entre comas.

Verbo defectivo
Los defectivos son aquellos verbos que sélo se conjugan en ciertas for-
mas y carecen de otras; la mayoria de estos verbos suelen tener tini-
camente la tercera persona, lo cual se debe a su significado; algunos
ejemplos son: ataner, abolit, acaecer, acontecer, concernir.
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Verbo impersonal

Los verbos impersonales o unipersonales se caracterizan porque no
tienen sujeto y sélo se pueden conjugar en tercera persona del singu-
lar en todos los tiempos y modos; carecen de la primera y la segunda
personas. Algunos de ellos aluden a fenémenos meteorolégicos como
llover, nevar, amanecer, anochecer; sin embargo cuando se emplean en
sentido figurado es posible atribuirles un sujeto, con lo cual dejan de
ser impersonales, es el caso de expresiones como Llovieron piedras, Los
muchachos amanecieron enfermos. El verbo haber es impersonal y nunca
debe llevar sujeto, tinicamente debe conjugarse en tercera persona del
singular: hay, hubo, habrd, habia, habria, haya, hubiera o hubiese, hubie-
re. Todas las expresiones que hacen concordar un sujeto con el verbo
haber son incorrectas, como “Habemos profesores”, “Hubieron muchos
regalos”; debe decirse Hay profesores, Hubo muchos regalos. Es necesario
tener presente que el verbo haber si podra conjugarse en todas las per-
sonas, Unicamente cuando se emplee como auxiliar, en la formacién de
los tiempos compuestos: Hubieron comido, Habrian dicho, Han llegado,
Hayan firmado, etc. Véase el modelo de conjugacién del verbo haber.

Verbo irregular
En espafiol, existen muchos verbos irregulares; se caracterizan porque
presentan alteraciones en su raiz o en su desinencia, al conjugarse en
algunos tiempos, modos y/o personas gramaticales, es decir, no siguen
la conjugacién del modelo al que pertenecen, dada su desinencia de
infinitivo (—ar, —er, —ir); ejemplos de verbos irregulares son: ser, ir, ha-
cer, errar, tener, salir, venir, decir, caber, salir, poner, nacer, aducir, pedir,

adquirir.

Vermu
Adaptacién de la palabra francesa vermouth o vermout. Alude a cierto
licor. Su plural es vermuis.

Versus
Preposicion latina que significaba “hacia”, pero que en inglés adquirié
el sentido de “contra”; es de uso muy frecuente, su abreviatura es vs.
La Academia recomienda sustituirla por expresiones sinénimas como
frente a, contra. Si fuera preciso su uso, debe escribirse en cursivas o
entre comillas.
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Verter
Se conjuga como el verbo entender. Nétese que el verbo es verter, no
{9 = N . [ LIV.3 L I { P 3
vertir”, ni tampoco son aceptadas las formas verbales “virtic”, “virtie-
ron”, debe decirse vertis, vertieron.

Viacrucis
Expresién que se utiliza frecuentemente en sentido figurado, para alu-
dir a situaciones de mucho sufrimiento. Se recomienda escribirla en
una sola palabra, aunque no es incorrecto via crucis; adviértase que en
esta tltima forma, la palabra via debe llevar acento.

Vibora

Sustantivo. Su cria se llama viborezno.

Video, video
Ambas formas son vilidas; la primera se emplea mayoritariamente en
Hispanoamérica, y la segunda, en Espafia. Las palabras compuestas
formadas a partir de este término nunca llevan acento: videoclub, vi-
deojuego.

Vienes, bienes
Palabras par6nimas; la primera es una forma del verbo venir, por ejem-
plo: {Vienes a comer?; en cambio, bienes es un sustantivo que se refiere a
“propiedades”, por ejemplo, Oscar perdis todos sus bienes.

Visualizar
Es un verbo aceptado por la Academia, aunque se recomienda maés
utilizar visibilizar. Se conjuga como el verbo cazar.

Vodka, vodca
Ambas formas son vélidas; en general, se usa m4s la primera. Su género
es masculino, pero no es incorrecto usarla en femenino. Se recomienda
no usar la forma “wodka”.

Volcar
Se conjuga como el verbo acordar; por ello debe decirse, por ejemplo,
Se vuelcan los autos.
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Véleibol, voleibol

Adaptacién de la palabra inglesa volleyball. Ambas formas (con y sin
acento) son vilidas.

Votar, botar
Verbos parénimos; el primero significa “emitir un voto en eleccién”,
por ejemplo, Hay que votar por ese candidato; en cambio, botar se refiere

a “hacer brincar una pelota”, “tirar algo”, “echar un barco al agua”.

Vos
Pronombre personal de segunda persona del singular; en varias regio-
nes de Sudamérica se emplea frente a usted, como un tratamiento de
més confianza, en sustitucién de ui: Vos no querés participar; adviér-
tase que su uso implica un cambio en la conjugacién del verbo. En
otros lugares también de América se utiliza como el pronombre de
miés conflanza, frente a tii, el cual implica un tratamiento de cierta

formalidad.

Voyerismo, voyerista
Adaptacion de la palabra francesa voyeur para aludir a “la persona que
disfrura mirando actitudes o actividades eréticas de otros individuos”.

Web

Palabra tomada del inglés que significa “red”. Su plural es webs.

Wéstern
Voz tomada del inglés para designar “las peliculas ambientadas en la
época de la conquista del Qeste norteamericano”. Su plural es wés-
temns.

Whisky o gliisqui

Ambos sustantivos se consideran correctos.

Yacusi
Adaptacién de la palabra inglesa jacuzzi, que se usa para designar “la
bafiera con hidromasaje”. Su plural es yacusis.
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Yanqui
Adjetivo que designa peyorativamente a los estadounidenses; su plural
es yanquis. Es recomendable no utilizar las formas “yankee” ni “yanki”.

Yegua

Su crfa se llama potrillo o potranca.

Yen

Nombre de la moneda japonesa. Su plural es yenes, no “yens”.

Yidis
Lengua de origen alemén, de los judios europeos; es la forma mas re-
comendable para escribirla en espafiol. La palabra viddish es inglesa.

Yo
Pronombre personal que forma su plural, preferentemente con -es:
yoes. La Academia también acepta yos.

Yoga
Sustantivo que alude a cierta “disciplina fisico-mental” originaria de
Oriente. Es masculino: El yoga.

Yogur
Es la forma mds correcta para designar cierto tipo de leche fermenta-
da; su plural es yogures. Deben evitarse las formas “yogourt, yoghourt,

yogurt”.

Yonqui
Adaptacion de la palabra inglesa junkie o junky que se emplea para alu-
dir a la persona adicta a las drogas. El género se marca en el articulo:
Elfla yonqui.

Ziper
Adaptacion del inglés zipper, que designa “el cierre metélico o de plés-
tico en algunas prendas de vestir”. Las palabras mas empleadas en el
mundo hispanohablante son cierre, cierre reldmpago, cremallera.
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Zodiaco, zodiaco
Ambas formas son validas. Se escribe con maytisculas cuando designa
“la zona celeste en la que aparecen las constelaciones”. Se escribe con
mintiscula cuando se refiere a “circulo dividido en sectores con el que
se representa graficamente esta zona”.

Zumo, sumo
Palabras par6nimas, pues se pronuncian igual pero se diferencian en su
n

escritura y en su significado: zumo se refiere a “jugo”, “liquido que se
extrae de la c4scara de ciertos citricos”, y sumo a “supremo”.






MODELOS DE CONJUGACION DE VERBOS

A continuacién se presentan veintinueve modelos de conjugacién de
verbos. En el glosario, continuamente se remite a este apartado, para
resolver dudas relacionadas con la acentuacién o la forma que adoptan
varios verbos irregulares o defectivos de uso frecuente.

Como puede verse, sSlo en el primer modelo se presentan todos los
tiempos y modos, pero en el resto Ginicamente se incluyeron los tiempos
simples del indicativo y del subjuntivo, as{ como el imperativo® y las
formas no flexionadas, pues son los que suelen presentar dudas. En el
caso del verbo haber si se anota el paradigma completo, pues es un verbo
impersonal, es decir, cuando funciona como verbo principal de una ora-
cion no tiene sujeto, como por ejemplo: Hay oportunidades, Hubo distur-
bios, Habrd soluciones, Habia indicios, Habria mds libros, Haya dificultades,
Hubiera o hubiese sanciones, Hubiere recursos. Como puede verse en estos
ejemplos, el verbo haber s6lo tiene las terceras personas del singular de
todos los tiempos y modos. Sin embargo, cuando funciona como verbo
auxiliar en la formacién de los tiempos compuestos, si se conjuga en to-
das las personas. Las rayas que se han anotado indican que esas formas,
en esas personas gramaticales, no existen o, més bien, son incorrectas,
como: “Han habido pleitos”, debe decirse Ha habido pleitos. En los tiempos
vetbales, se han escrito los nombres que suelen recibir, segtin la terminolo-
gia de Andrés Bello y la de la Real Academia Espafiola, respectivamente.

*' En el modo imperativo, slo se presentan las segundas personas, que son las mas
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MODELO 1 Actuar
Modo Indicativo
Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
actiio actué actuaré actuaba actuarfa
actias actuaste actuaras actuabas actuarias
actia actud actuard actuaba actuaria
actuamos actuamaos actuaremos actusdbamos actuarfamos
actudis actuasteis actuaréis actuabais actuariais
acttian actuaron actuarin actuaban actuarian
Antepresente o Antepretérito o Antefuturo
pretérito perfecto pretérito anterior o futuro
compuesto perfecto
he actuado hube actuado habré actuado
has actuado hubiste actuado habras actuado
ha actuado hubo actuado habr4 actuado

hemos actuado
habéis actuado
han actuado

hubimos actuado
hubisteis actuado
hubieron actuado

habremos actuado
habréis actuado
habran actuado

o pretérito

Antecopretérito

pluscuamperfecto

Antepospretérito
o condicional
perfecto

habia actuado
habias actuado
habia actuado
habiamos actuado
habifais actuado
habfan actuado

habr{a actuado
habrias actuado
habrfa actuado
habrfamos actuado
habrfais actuado
habrian actuado

usuales; como puede verse, muchas de las formas verbales empleadas por este modo
corresponden a formas de otros tiempos verbales.
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Modo Subjuntivo

Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
actlie actuara o actuase actuare
acties acruaras O actuases actuares
actﬁe actuara o actuase actuare
actuemos actuiaramos o actuisemaos actudremos
actuéis actuarais o actuaseis actuareis
actien actuaran o actuasen actuaren
Antepresente o Antepretérito o pretérito Antefuturo
pretérito perfecto pluscuamperfecto o futuro
perfecto

haya actuado
hayas actuado
haya actuado
hayamos actuado

hayiis actuado
hayan actuado

hubiera o hubiese actuado

hubieras o hubieses actuado

hubiera o hubiese actuado

hubiéramos o hubiésemos
actuado

hubierais o hubieses actuado

hubieran o hubiesen
actuado

hubiere actuado
hubieres actuado
hubiere actuado
hubiéremos
actuado
hubiereis actuado
hubieren actuado

Modo
Imperativo

Formas no
flexionadas

actda (td)
actie (usted)

actuad (vosotros—as)

acten (ustedes)

Infinitivo simple: actuar

Infinitivo compuesto: haber actuado
Gerundio simple: actuando

Gerundio compuesto: habiendo actuado
Participio: actuado
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MODELO 2 Acordar

Modo Indicativo

Futuro

Modo
71mperacivo

Formas no
flexionadas

Presente Pretérito Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
acuerdo acordé acordaré acordaba acordarfa
acuerdas acordaste acordaras acordabas acordarfas
acordamos acordamos acordaremos acorddbamos | acordariamos
acordais acordasteis | acordaréis acordabais acordarfais
acuerdan acordaron acordarin acordaban acordarfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
acuerde acordara o acordase acordare
acuerdes acordaras o acordases acordares
acuerde acordara o acordase acordare
acordemos acordaramos o acorddsemos acorddremos
acordéis acordarais ¢ acordaseis acordareis
acuerden acordaran o acordasen acordaren

S

acuerda {td)

acuerde (usted)
acordad (vosotros—as)
acuerden (ustedes}

Infinitivo simple: acordar
Infinitivo compuesto: haber acordado
Gerundio simple: acordando
Gerundio compuesto: hahiendo acordado
Participio: acordado
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MODELO 3 Alinear

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito 0
simple imperfecto condicional
alineo alineé alinearé alineaba alinearia
alineas alineaste alineards alineabas alinearias
alinea alined alineara alineaba alinearfa
alineamos alineamos alinearemos alinedbamos alinearfamos
alinedis alineasteis altnearéis alineabais alinearfais
alinean alinearon alinearan alineaban alinearian
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
alinee alineara o alinease alineare
alinees alinearas o alineases alineares
alinee alineara o alinease alineare
alineemos alinedramos o alinedsemos alinedremos
alineéis alinearais o alineaseis alineareis
alineen alinearan o alineasen alinearen

Modo

alinea (td)
alinee (usted)

alinead (vosotros—as)

alineen (ustedes)

Imperativo

Formas no
flexionadas

Infinitivo simple: alinear

Infinitive compuesto: haber alineado
Gerundio simple: alineando

Gerundio compuesto: habiendo alineado
Participio: alineado
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MODELO 4 Amar

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito

o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto

amo amé amaré amaba amaria

amas amaste amaras amabas amarias

ama amé amara amaba amaria

amamaos amainos amaremos amébamos amarfamos

amdis amasteis amardis amabais amatfais

aman amaron amarin amaban amarian

Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro

pretérito imperfecto

ame amara ¢ amase amare

ames amaras O amases amares

ame amara ¢ amase amare

AMEmos amaramos O amasemos amaremos

améis amarais O amaseis amareis

amen amaran © amasen amaren

Modo Formas no

Imperativo flexionadas

ama (ta) Infinitivo simple: amar

ame (usted) Infinitivo compuesto: haber amado

amad (vosotros—as) Gerundio simple: amando

amen (ustedes) Gerundio compuesto: habiendo amado

Participio: amado
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MODELO 5 Aweriguar

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
averiguo averigiié averiguaré averiguaba averiguaria
averiguas averiguaste | averiguards averiguabas averiguarias
averigua averigud averiguard averiguaba averiguaria
averiguamos | averiguamos | averiguaremos | averigudbamos | averiguarfamos
averigudis averiguasteis | averiguaréis averiguabais averiguariais
averiguan averiguaron | averiguaran averiguaban averiguarian
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
averiglie averiguara o averiguase averiguare
averigiies averiguaras o averiguases averiguares
averigiie averiguara o averiguase averiguare
averigiiemos averiguiramos o averiguasemos averiguiremos
averigiiéis averiguarais o averiguaseis averiguareis
averigiien averiguaran o averiguasen averiguaren

Modo
Imperativo

Formas no
flexionadas

averigua (td)
averigiie (usted)

averiguad (vosotros—as)
averigiien (ustedes)

Infinitivo simple: averiguar

Infinitivo compuesto: haber averiguado
Gerundio simple: averiguando

Gerundio compuesto; habiendo averiguado
Participio: averiguade
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MODELO 6 Cambiar

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
cambio cambié cambiaré cambiaba cambiaria
cambias cambiaste cambiaras cambiabas cambiarias
cambia cambié cambiari cambiaba cambiarfa
cambiamos | cambiamos cambiaremos | cambidbamos | cambiariamos
cambidis cambiasteis cambiaréis cambiabais cambiariais
cambian cambiaron cambiarin cambiaban cambiarfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretéritc imperfecto
cambie cambiara o cambiase cambiare
cambies cambiaras o cambiases cambiares
cambie cambiara o cambiase cambiare
cambiemos cambidramos o cambidsemos cambidremos
cambiéis cambiarais o cambiaseis cambiareis
cambien cambiaran o cambiasen cambiaren

Modo

Imperativo

Formas no
flexionadas

cambia (td)

cambie (usted)
cambiad (vosotros—as)
cambien (ustedes)

Infinitivo simple; cambiar
Infinitivo compuesto: haber cambiado
Gerundio simple: cambiando
Gerundio compuesto: habiendo cambiado
Participio: cambiado
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MODELQO 7 Cazar

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto 0 pretérito o condicional
simple imperfecto
cazo cacé cazaré cazaria
cazas cazaste cazaras cazarfas
caza cazd cazara cazaria
€azamos cazamos cazaremos cazibamos cazarfamos
cazais cazasteis cazaréis cazarfais
cazan cazaron cazaréin cazarfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
cace ¢azara o cazase cazare
caces cazaras O Cazases cazares
cace cazara o cazase cazare
Cacemos cazaramos O Cazasemaos cazaremos
cacéis cazarais 0 cazaseis cazareis
cacen cazaran o cazasen cazaren

Modo Formas no
Imperativo flexionadas
caza (td) Infinitivo simple: cazar

cace (usted)
cazad {vosotros—as)
cacen (ustedes)

Infinitivo compuesto: haber cazado
Gerundio simple: cazando

Gerundio compuesto: habiendo cazado
Participio: cazado
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MODELO 8 Cerrar

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
cierro cerré cerraré cerraba cerraria
cierras cerraste cerrards cerrabas cerratias
cierra cerrd cerrari cerraba cerraria
cerramos cerramos cerraremos cerrabamos cerrarfamos
cerrais cerrasteis cerraréis cerrabais cerrariais
cierran cerraron cerraran cerraban cerrarian
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
cierre cerrara o cerrase cerrare
cierres cerraras O Cerrases cerrares
cierre cerrara O cerrase cerrare
cerremos Cerraramos o cerrasemos cerraremos
cerréis cerrarais o cerraseis cerrareis
cierren cerraran o cerrasen cerraren

Modo

Imperativo

Formas no

flexionadas

cierra (ti)

cierre (usted)
cerrad {vosotros—as)
cierren (ustedes)

Infinitivo simple: cerrar

Infinitivo compuesto: haber cerrado
Gerundio simple: cerrando

Gerundio compuesto: habiendo cerrado
Participio: cerrado
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MODELQ 9 Concluir

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
concluyo concluf concluiré conclufa concluirfa
concluyes concluiste concluira concluias congcluirfas
concluye concluyd concluira conclufa concluirfa
concluimos concluimos concluiremos | conclufamos | concluiriamos
conclufs concluisteis | concluiréis conclufais concluitfais
concluyen concluyeron | concluirdn conclufan concluirfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
concluya concluyera o concluyese concluyere
concluyas concluyeras o concluyeses concluyeres
concluya concluyera o concluyese concluyere
concluyamos concluyéramos o concluyésemos | concluyéremos
concluyéis concluyerais o concluyeseis concluyereis
concluyan concluyeran o concluyesen concluyeren

Modo
Imperativo

Formas no
flexionadas

concluye (ta)
concluya (usted)

concluid {vosotros—as)

concluyan (ustedes)

Infinitivo simple: concluir

Infinitivo compuesto: haber concluido
Gerundio simple: concluyendo

Gerundio compuesto: habiendo concluido
Participio: concluido
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MODELO 10 Crecer

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto 0 pretérito o condicional
simple imperfecto
crezco creci creceré crecia crecerfa
creces creciste creceris crecias crecerfas
crece crecio crecera crecia creceria
crecemaos crecimos creceremos creciamos Creceriamos
crecéis crecisteis creceréis creciais creceriais
crecen crecieron creceran crecian crecerian

Modo Subjuntivo

Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
crezca creciera o creciese creciere
crezcas crecieras o crecieses crecieres
crezca creciera o creciese creciere
crezcamos creciéramos o creciésemos creciéremos
crezcais crecierais o crecieseis creciereis
crezcan crecieran o creciesen crecieren
Modo Formas no
Imperativo flexionadas

crece (i) Infinitivo simple: crecer
crezca (usted) Infinitivo compuesto; haber crecido
creced (vosotros—as) Gerundio simple: creciendo
crezcan {ustedes) Gerundio compuesto: habiendo crecido

Participio: crecido
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MODELQO 11 Desear
Modo Indicativo
Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto 0 pretérito o condicional
simple imperfecto
deseo deseé desearé deseaba desearfa
deseas deseaste desearas deseabas desearias
desea desed desear4 deseaba desearia
deseamos deseamos desearemos desedbamos desearfamos
desedis deseasteis desearéis deseabais desearfais
desean desearon desearan deseaban desearfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
desee deseara ¢ desease deseare
desees desearas (0] deseases deseares
desee deseara o desease deseare
deseemos desedramos o desedsemos desedremos
deseéis desearais o deseaseis deseareis
deseen desearan o deseasen desearen

Modo
Imperativo

Formas no

flexionadas

desea (td) Infinitivo simple: desear

desee (usted)
desead (vosotros—as)
deseen (ustedes)

Infinitivo compuesto: haber deseado
Gerundio simple: deseando

Gerundio compuesto: habiendo deseado
Participio: deseado
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MODELO 12 Dirigir

.............................................................................

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
dirijo dirigi dirigiré dirigi dirigirfa
diriges dirigiste dirigiras dirigfas dirigirfas
dirige dirigié dirigira dirigia dirigirfa
dirigimos dirigimos dirigiremos dirigfamos dirigirfamos
dirigis dirigisteis dirigiréis dirigfais dirigirfais
dirigen dirigieron dirigirdn dirigfan dirigirian
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto

dirija dirigiera o dirigiese dirigiere

dirijas dirigieras o dirigieses dirigieres

dirija dirigiera o dirigiese dirigiere

dirijamos dirigiéramos o dirigiésemos dirigiéremos

dirijéis dirigierais o dirigieseis dirigiereis

dirijan. dirigieran o dirigiesen dirigieren

Modo Formas no
Imperativo flexionadas

dirige (td) Infinitivo simple: dirigir

dirija {usted) Infinitivo compuesto: haber dirigido

dirigid {vosotros—as} Gerundio simple: dirigiendo

dirijan (ustedes) Gerundio compuesto: habiendo dirigido

Participio: dirigido
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.............................................................................

MODELOQO 13 Educar

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito

o perfecto 0 pretérito ¢ condicional

simple imperfecto
educo eduqué educaré educaba educaria
educas educaste educaris educabas educarias
educa educd educari educaba educarfa
educamos educamos educaremos educibamos educarfamos
educiis educasteis educaréis educabais educarfais
educan educaron educaran educaban educarfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
eduque educara o educase educare
edugues educaras o educases educares
eduque educara o educase educare
eduguemos educdramos o educdsemos educiremos
eduquéis educarais ¢ educaseis educareis
eduquen educaran o educasen educaren
Modo Formas no
Imperativo flexionadas

educa ()
eduque (usted)
educad (vosotr

eduquen (ustedes)

Infinitivo simple: educar
0s—as) Gerundio simple: educando

Participio: educado

Infinitivo compuesto: haber educado

Gerundio compuesto: habiendo educado




190

LINEAS ¥ PERFILES DE LA INVESTIGACION Y LA ESCRITURA

MODELO 14 Entender

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito ¢ condicional
simple imperfecto
entiendo entendf entenderé entendia entenderia
entiendes entendiste entenderds entendias entenderias
entiende entendié¢ entenderi entendfa entenderia
entendemos | entendimos | entenderemos | entendiamos | entenderfamos
entendéis entendisteis | entenderéis entendiais entenderiais
entienden entendieron | entenderan entendfan entenderfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
entienda entendiera o entendiese entendiere
entiendas entendieras o entendieses entendieres
entienda entendiera o entendiese entendiere
entendamos entendiéramos o entendiésemos entendiéremos
entendais entendierais o entendieseis entendiereis
entiendan entendieran o entendiesen entendieren

Modo

Imperativo

Formas no
flexionadas

entiende {(td)
entienda {ust

ed)

entended (vosotros—as)
entiendan (ustedes)

Infinitivo simple: entender

Infinitivo compuesto: haber entendido
Gerundio simple: entendiendo

Gerundio compuesto: habiendo entendido
Participio: entendido
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MODELO 15 Enviar
Modo Indicativo
Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
envio envié enviaré enviaba enviaria
envias enviaste enviaras enviabas enviarfas
envia envid enviari enviaba enviaria
enviamos enviamos enviaremos envidbamos enviariamos
enviais enviasteis enviaréis enviabais enviariais
envian enviaron enviaran enviaban enviarian
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
envie enviara o enviase enviare
envies enviaras o enviases enviares
envie enviara o enviase enviare
enviemos envidramos o enviasemos enviaremos
enviéis enviarais 0 enviaseis enviareis
envien enviaran o enviasen enviaren

Modo

Imperativo

Formas no
flexionadas

envia (td)

envie (usted)
enviad (vosotros—as)
envien (ustedes)

Infinitivo simple: enviar

Infinitivo compuesto: haber enviado
Gerundio simple: enviando

Gerundio compuesto: habiendo enviado
Participio: enviado
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MODELOQO 16 Erguir

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Paspretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
yergo® ergui erguiré erguia erguirfa
yergues o ergufs | erguiste erguirais erguias erguirias
yetrgue irguié erguird ergufa erguirfa
erguimos erguimos erguirermos erguiamos erguirfamos
erguis erguisteis erguiréis erguiais erguirfais
yerguen irguieron erguiran ergufan erguirfan

Modo Subjuntivo

Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto

yerga irguiera o irguiese irguiere

yergas irguieras o irguieses irguieres

yerga irguiera o irguiese irguiere

irgamos irguiéramos o irguiésemos irguiéremos

irgais irguierais o irguieseis irguiereis

yergan irguieran o irguiesen irguieren

Modo Formas no

Imperativo flexionadas

yergue (tu) Infinitivo simple: erguir

yerga (usted) Infinitivo compuesto: haber erguido

erguid (vosotros—as) Gerundio simple: irguiendo

yergan (ustedes) Gerundio compuesto: habiendo erguido

Participio: erguido

32 | as formas irgo, irgues, ingue, irguen, son también vilidas, pero casi no se usan. Lo mis-
mo ocurre con las formas irga, irgas, inga, irgamos, ingdis, irgan, del presente de subjuntivo.
Este verbo también tiene un uso pronominal: erguirse, me yergo, se erguia.
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MODELO 17 Errar
Modo Indicativo
Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
yerro erré erraré erraba erraria
yerras erraste erraris errabas errarfas
yerra errd errard erraba erraria
erramos erramos erraremos errdbamos errariamos
errais errasteis erraréis errabais errariais
yerran erraron erraran erraban errarfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
yerre errara o errase errare
yerres EITArAs O errases errares
yerre errara o errase errare
erremos erraramos o errsemos errdremos
erréis errarais o erraseis errareis
yerren erraran o errasen erraren
Modo Formas no

Imperativo

flexionadas

yerra (ti1)
yerte (usted)

errad (vosotros—as)
yerren (ustedes)

Infinitivo simple: errar
Infinitivo compuesto: haber errado
Gerundio simple: errando
Gerundio compuesto: habiendo errado
Participio: errado
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MODELO 18 Haber®

.............................................................................

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito

o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto

he hube habré habia habria

has hubiste habrés habias habrias

ha o hay* hubo habri habia habria

hemos hubimos habremos habiamos habriamos

habéis hubisteis habréis habiais habriais

han hubieron habrin habfan habrfan

Antepresente Antepretérito Antefuturo
ha habido hubo habido habr4 habido

¥ Como ya se dijo en el inicio de este apartado, aqui se proporciona el paradigma com-
pleto del verbo haber. Obsérvese que los tiempos simples de indicativo y de subjuntivo,
en todas sus personas, sirven para formar los tiempos compuestos, como Has dicho,
Hemos terminado, Habia llegado, y que en oraciones impersonales sélo pueden aparecer
las terceras personas del singular. Se anotaron rayas en las personas en las que no te-
nemos ninguna forma, pues las construcciones: “Han habido protestas”, “Habrdn habido
soluciones en el pasado” son incorrectas, debe decirse ha habido protestas, Habrd habido
soluciones en el pasado. Véase el verbo haber en el glosario.

* La forma de tercera persona del singular hay es la que se usa en las oraciones im-
personales en presente de indicativo, en las que no aparece ningin sujeto explicito:
Hay esperanzas, Hay café. La forma ha sélo se utiliza en la formacién de los tiempos
compuestos: Ha vigjado mucho.
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Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
haya hubiera o hubiese hubiere
hayas hubieras o hubieses hubieres
haya hubiera o hubiese hubiere
hayamos hubiéramos o hubiésemes hubiéremos
hayéis hubierais o hubieseis hubiereis
hayan hubieran o hubiesen hubieren
Antepresente Antepretérito Antefuturo
haya habido hubiera o hubiese habido hubiere habido
Modo Formas no
Imperativo flexionadas
(td) Infinitivo simple: haber
(usted) Infinitive compuesto: haber habido
(vosotros—as) Gerundio simple: habiendo
(ustedes) Gerundio compuestc; habiendo habido

Participio: habido
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MODELO 19 Hacer

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
hago hice haré hacia haria
haces hiciste haris hacfas harias
hace hize hara hacia haria
hacemos hicimos haremos haciamos harfamos
hacéis hicisteis haréis haciais harfais
hacen hicieron haran hacfan harfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro

pretérito imperfecto

haga hiciera o hiciese hiciere
hagas hicieras o hicieses hicieres
haga hiciera o hiciese hiciere
hagamos hiciéramos o hiciésemos hiciéremos
hagais hicierais o hicieseis hiciereis
hagan hicieran o hiciesen hicieren
Modo Formas no
Imperativo flexionadas
haz (t) Infinitivo simple: hacer
haga (usted) Infinitivo compuesto: haber hecho
haced (vosotros—as) Gerundio simple: haciendo
. hagan (ustedes) Gerundio compuesto: habiendo hecho
Participio: hecho




MODELQS DE CONJUGACION DE VERBOS 197
MODELO 20 Ir
Modo Indicativo
Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
) p_erfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
voy fui iré iba irfa
vas fuiste irds ibas irfas
va fue ird iba irfa
vamos fuimos iremos ibamos irfamos
vais fuisteis iréis ibais iriais
van fueron irAn iban irfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
vaya fuera o fuese fuere
vayas fueras o fueses fueres
vaya fuera o fuese fuere
vayamos fuéramos o fuésemos fuéremos
vaydis fuerais o fueseis fuereis
vayan fueran o fuesen fueren
Modo Formas no
Imperativo flexionadas
ve (td) Infinitivo simple: ir
vaya (usted) Infinitivo compuesta: haber ido
id (vosotros—as) Gerundio simple: yendo
vayan (ustedes} Gerundio compuesto: habiendo ido

Participio: ido
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MODELOQO 21 Leer

.............................................................................

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito

o perfecto 0 pretérito o condicional
simple imperfecto

leo lei leeré lefa leerfa

lees leiste leerés leias leerfas

lee leyé leerd leia leerfa

leemos leimos leeremos leiamos leeriamos

leéis lefsteis leeréis lefais leeriais

leen leyeron leeran lefan leerfan

Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro

pretérito imperfecto

lea leyera o leyese leyere

leas leyeras o leyeses leyeres

lea leyera o leyese leyere

leamos leyéramos o leyésemos leyéremos

ledis leyerais o leyeseis leyereis

lean leyeran o leyesen leyeren

Modo Formas no

Imperativo flexionadas

lee (vd) Infinitivo simple: leer

lea (usted) Infinitive compuesto: haber leido

leed (vosotros—as) Gerundio simple: leyendo

lean (ustedes) Gerundio compuesto: habiendo leido

Participio: leido
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MODELOQ 22 Mowver

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
muevo movi moveré movia moveria
mueves moviste moveras movias moverias
mueve movid moveri movia moveria
movemos movimos moveremos moviamos moverfamos
movéis movisteis moveréis moviais moveriais
mueven movieron moveran movian moverfan

Modo Subjuntivo

Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto

mueva moviera o moviese moviere

muevas movieras 0 movieses movieres

mueva moviera o moviese moviere

MOVAINOos moviéramos 0 moviésemos moviéremos

movAais movierais 0 movieseis moviereis

muevan movieran o moviesen movieren

Modo Formas no

Imperativo flexionadas

mueve (td) Infinitive simple: mover

mueva (usted) Infinitivo compuesto: haber movido

moved (vosotros—as) Gerundic simple: moviendo

muevan (ustedes) Gerundio compuesto: habiendo movido

Participio: movido
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MODELO 23 Sonar

P R R R R R I S R R I R

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto 0 pretérito o condicional
simple imperfacto
sueno soné sonaré sonaba sonaria
Suenas sonaste sonarés sonabas sonarias
suena sond sonard sonaba sonaria
sonamos SONAMos sonaremos sondbamos sonariamos
sOnéis sonasteis sonaréis sonabais sonariais
suenan sonaron sonardn sonaban sonarfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
suene sonara o sonase sonare
suenes s0Naras O sonases sonares
suene s0nara o sonase sonare
s50nemos SONAramos o sondsemos sonaremos
sonéis sonarais o0 sonaseis sonareis
suenen sonaran O sonasen sonaren
Modo Formas no
Imperativo flexionadas

suena (ta)

suene (usted)
sonad (vosotros—as)
suenen (ustedes)

Infinitivo simple: sonar

Infinitivo compuesto: haber sonado
Gerundio simple: sonando

Gerundio compuesto: habiendo sonado
Participio: sonado
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MODELO 24 Soitar

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
suefio sofié sofiaré sofiaba sonaria
suefias sonaste sofnaras sofiabas sofiarfas
suefia sofi6 sonara sofiaba sofiaria
soflamos sofiamos soflaremos sofidbamos sofiarfamos
sofidis sofasteis sonaréis sofiabais sofiarfais
sueflan sofiaron sofiaran sofiaban sofnarian
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
suefie sofiara o sofase sonare
suefes sofiaras o sofases sonares
suehe sohara o sofiase sofiare
soflemos sofidramos o sofidsemos soRaremos
sonéis sofarais o sofnaseis sofiareis
suefien sofiaran o sofiasen sofaren

Modo

Imperativo

Formas no

flexionadas

suefia (ta)
suefie (usted)

sofad (vosotros—as)

suefien (ustedes}

Infinitivo si

Gerundio s

mple: sofiar

imple: sofiando

Infinitivo compuesto: haber sofiado

Gerundio compuesto: habiendo sofiado
Participio: sofiado
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MODELO 25 Taner

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
tafo tafil tafieré tafifa tafieria
tafies tafiste taferds tafifas tafierfas
tafe taid tafiera tafiia tafieria
tafiemos tafiimos tafieremos tafifamos tafierfamos
tafiéis tafiisteis tafieréis tafifais tafierfais
tafien tafieron tafieran tafifan tafierian
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
tafia tafiera o tanese tafnere
tafias tafieras o tafieses taferes
tafia tafiera o tafiese tafiere
taflamos tafiéramos o remiésemos tafiéremos
tafidis temierais o tafieseis tafiereis
tafian tafieran o tafiesen tafieren

Modo
Imperativo

Formas no

flexionadas

tafie (ta)

tana (usted)

tafied (vosotros—as)
tafian (ustedes)

Infinitivo simple: taner

Infinitivo compuesto: haber tafiido
Gerundio simple: tafiendo

Gerundio compuesto: habiendo tanido
Participio: tafido
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MODELOQO 26 Temer

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto 0 pretérito o condicional
simple imperfecto
temo temi temeré temia temeria
temes temiste temerés temias temerias
teme temid temera temia temeria
tememos temimos temeremos temiamos temeriamos
teméis temisteis temeréis temiais temeriais
termen termieron temeran temian temerfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
tema temiera o temiese temiere
temas temieras o temieses temieres
tema temiera o temiese temiere
temamos temiéramos o temiésemos temiéremos
temais temierais o temieseis temiereis
teman temieran o temiesen temieren

Modo Formas no
Imperativo flexionadas
teme (td) Infinitivo simple: temer

tema {usted)

temed (vosotros—as)
teman {ustedes)

Infinitivo compuesto: haber temido
Gerundio simple: temiendo
Gerundio compueste: habiendo temido
Participio: temido
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MODELQ 27 Venir

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
vengo vine vendré venia vendria
vienes viniste vendrés venias vendrias
viene vino vendri venia vendria
venimos vinimos vendremos veniamos vendriamos
venis vinisteis vendréis veniais vendriais
vienen vinieron vendran venian vendrian

Modo Subjuntivo

Presente Pretérito © Futuro
pretérito imperfecto
venga viniera o viniese viniere
vengas vinieras o vinieses vinieres
venga viniera o viniese viniere
VENgamos viniéramos o viniésemos viniéremos
vengiis vinierais o vinieseis viniereis
vengan vinieran o viniesen vinieren
Modo Formas no

Imperativo flexionadas
ven (t() Infinitivo simple: venir
venga (usted) Infinitivo compuesto: haber venido
venid (vosotros—as) Gerundio simple: viniendo
vengan {ustedes) Gerundio compuesto: habiendo venido

Participio: venido
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MODELO 28 Ver

Modo Indicativo

Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto 0 pretérito o condicional
simple imperfecto
veo vi veré vefa veria
ves viste veras veias verias
ve vio vera veia veria
vemos vimos veremos veiamos veriamos
veis visteis veréis vefais verfais
ven vieron veran vefan verfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
vea viera o viese viere
veas vieras o vieses vieres
vea viera o viese viere
veamos viéramos o viésemos viéremos
veais vierais o vieseis viereis
vean vieran o viesern vieren

Modo Formas no
Imperativo flexionadas
ve (td) Infinitivo simple: ver

vea (usted)
ved (vosotros—as)
vean (ustedes)

Gerundio simple: viendo

Participio: visto

Infinitivo compuesto: haber visto

Gerundio compuesto: habiendo visto
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MODELO 29 Volver
Modo Indicativo
Presente Pretérito Futuro Copretérito Pospretérito
o perfecto o pretérito o condicional
simple imperfecto
vuelvo volvi volveré volvia volveria
vuelves volviste volveras volvias volverias
vuelve volvié volvera volvia volveria
volvemos volvimos volveremos volviamos volverfamos
volvéis volvisteis volveréis volviais volverfais
vuelven volvieron volverin volvian volverfan
Modo Subjuntivo
Presente Pretérito o Futuro
pretérito imperfecto
vuelva volviera o volviese volviere
vuelvas volvieras o volvieses volvieres
vuelva volviera o volviese volviere
volvamos volviéramos o volviésemos volviéremos
volvais volvierais o volvieseis volviereis
vuelvan volvieran o volviesen volvieren
Modo Formas no
Imperativo flexionadas
vuelve (1) Infinitivo simple: volver
vuelva {usted) Infinitivo compuesto: haber vuelto
volved (vosotros—as) Gerundio simple: volviendo
vuelvan (ustedes) Gerundio compuesto: habiendo vuelto
Participio: vuelto
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ABREVIATURAS Y SIGLAS MAS USUALES

Existen muchas abreviaturas y siglas de frecuente uso en el medio
universitario. En general, se recomienda no utilizar abreviaturas per-
sonales en los trabajos, sino s6lo las mas convencionales y aceptadas;
muchas de ellas aparecen aqui enlistadas. Cada dia se crean mas siglas,
de tal manera que en el momento de querer utilizarlas en los escritos,
es recomendable escribir su significado —después de ellas y entre pa-
réntesis—, solamente la primera vez que se emplean. También es reco-
mendable hacer un indice en el inicio del trabajo, de todas las siglas
empleadas, con su significado. Existen algunas siglas que terminaron
lexicalizdndose, es decir, se convirtieron en una palabra comin y por
ello ya no se escriben con maydsculas, como ovni, side. También han
llegado a formarse derivados de las siglas y es valido emplearlos, por
ejemplo: priista, panismo, defefio. En ciertas disciplinas, se emplean si-
glas como SN “sintagma nominal” y cuando desea escribirse en plural
se utilizan las siguientes formas: SSNN o SN,

Algunas de las abreviaturas y siglas mas comunes, en los trabajos aca-
démicos, son las siguientes:

(a) alias
adeC,a.C,aDe].C. antes de Cristo, antes de Jesucristo
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admon. administracién

ADN acido desoxirribonucleico

ad hoc adecuado a una cierta situacién o contexto
a. m. ante meridiem (‘antes meridiano, antes del mediodfa’)
anon. anénimo

apdo. apartado

Arg. arquitecto

art., art.’ articulo

art. cit. articulo citado

Arz. Arzobispo

AT Antiguo Testamento

atte. atentamente

atto. atento

aum. aumentado

Av., Ave. avenida

Bibl. biblioteca

Bs. As. Buenos Aires

¢, © copyright

cap., cap.® capitulo

cd. ciudad

CD compact disc (‘disco compacto’)
cir., cf. confrontese, compérese, véase
Cia. compania

Cit. citado por

col. columna

col. colegio, coleccién, colonia
comp. compilador

coord. coordinador

CONACYT  Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
correg. corregido, corregida

C.E cédigo postal

cta. cuenta

cts. centavos

c/u cada uno

D., D2oDna.  don, dofha

d.C,d.de].C. después de Cristo, después de Jesucristo

D.E.P descanse en paz (véanse también q. e. p. d. y R. [. P)
depto., dpto. departamento
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D.E Distrito Federal

dicc. diccionario

Dir. director

DNI documento nacional de identidad
doc. documento

Dr., Dra. Doctor, doctora

ed. edicién, editor

Ed., Edit. editorial, editado

Ed. rev. edicién revisada

Edo. estado

e g exempli gratia (‘por ejemplo’)

ej., ejm. ejemplo

e-mail electronic mail (‘correo electrénico’)
etal,etal”  etdli (v otros)

etc. etcétera

E.UA. Estados Unidos de América*
facs. facsimil

fasc. fasciculo

EC. ferrocarril. Cuando es plural: FECC.
F deE. fe de erratas

fig. figura

Gral. General

ib., ibid. ibidem (‘en el mismo lugar’)

id. idem (‘el mismo, lo mismo")

i.e. id est (‘esto es’)

infra abajo, mas adelante

[PN Instituto Politécnico Nacional

# Las dos abreviaturas son validas, con y sin tilde.

% Las siglas para escribir de manera abreviada el nombre de este pafs son E.UA. o
EUA, pero no USA (United States of America); esta tltima forma debe evitarse porque
son las siglas del nombre de ese pafs en inglés. Ahora bien, Estados Unidos puede es-
cribirse con o sin el articulo los Estados Unidos. Cuando se escribe sin articulo el verbo
debe ir en singular, pues el nombre se interpreta como una unidad, un solo pais: Estados
Unidos dicté una nueva ley, en cambio, cuando se emplea con el articulo, el verbo va
en plural pues el articulo marca o determina el cardcter plural del nombre: los Estados
Unidos dictaron una nueva ley. El gentilicio de este nombte es estadounidense y no nor-
teamericano, que alude a “originario del norte de América”, lo cual es impreciso, pues
el norte americano abarca, ademis, CanadA y parte de México. A pesar del uso exten-
dido del adjetivo americano, debe notarse que es un error, pues americano es cualquier
persona nacida en América, nombre del continente, no de un pais.
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ISBN International Standard Book Number
(‘Registro Internacional de Libros Editados’)

ISSN Internacional Standard Series Number
(‘Registro Internacional de Publicaciones Periddicas’)

IVA impuesto sobre el valor afiadido o agregado

k. kilo

loc. cit. loco citato (‘en el lugar citado’)

Ltd. limited (‘limitado, limitada")

m metro

MLA The Modern Language Association of America

Mons. Monsefior

ms. manuscrito

n. nota

N.R. nota bene (ndtese bien)

N. del t. nota del traductor

n°, nam. nimero

ntro. nuestro

ob. cit,, op.cit.  obra citada

OEA Organizacion de Estados Americanos

OIT Organizacién Internacional del Trabajo

OMS Organizacion Mundial de la Salud

ONG Organizacion no gubernamental

ONU Organizacion de las Naciones Unidas

p. cit., op. cit.’”  dpere citato (‘en la obra citada’)

OPEP Organizacién de Paises Exportadores de Petréleo

OTAN Organizacién del Tratado del Atlantico Norte

p. a. por ausencia, por autorizacion

pag., pg., p- pagina

passim por doquier, aqui y alld

Pbro., Presb.  Preshitero

PD. posdata

Pdte. presidente

p- €. por ejemplo

p- m. post meridiem (‘pasado meridiano, después del mediodia’)

pp- pdginas

p- p- por poder

37 Las dos abreviaturas son vélidas, con y sin tilde.



ppal.
Prof., Profra.

prél.

RS.
g.e.p.d.
RAE

ref.

reim.
reg.

Rep.
Rev., Rvdo.
R.LP
5., sig.

5. a.

S, A,

s. d.

sec.

SEP

s. ., s/
sic

S. L.

s. 1., s/n
SNI

SOC.

Sr, Sra.
Sria.
Srta.
supra

.

tel., teléf.
tit.

trad.
Tte.
UAM
Ud., Uds.
UE
UNAM

ABREVIATURAS Y SIGLAS MAS USUALES

principal

Profesor, profesora

prélogo

post scriptum (‘posdata’)

que en paz descanse

Real Academia Espafiola
referencia

reimpreso

registro

repablica

Reverendo

requiéscat in pace, (‘descanse en paz’)
siguiente. Para el plural se usa ss.
sin afio

sociedad anénima

sin fecha (sine data)

seccion

Secretarfa de Educacién Pablica
sin fecha

asi

sociedad limitada

sin namero

Sistema Nacional de Investigadores
sociedad

Sefior, sefiora

Secretaria

sefiorita

en la parte anterior, atras o arriba
tomo

teléfono

titulo

traduccién, traductor

Teniente

Universidad Auténoma Metropolitana

usted, ustedes
Unién Europea

Universidad Nacional Auténoma de México

219



220

UNESCO

UNICEF

Univ.
UPN
v. (vid)
VHS
VIP

V. gL
vol.

vs.
WWW
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United Nations Educational, Scientific and Cultural
Organization (‘Organizacién de las Naciones Unidas
para la Educacién, la Ciencia y la Cultura’)

United Nations Intemational Children’s Emergency Fund
(‘Fondo Internacional de las Naciones Unidas de
Socorro a la Infancia’)

universidad

Universidad Pedagégica Nacional

véase

video home system (‘sistema de video doméstico’)
very important person (‘persona muy importante’)
verbi gratia (‘por ejemplo’)

volumen

versus (‘contra’ ‘en oposicién ')

world wide web (‘red informatica mundial’)
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NORMAS GENERALES DE ORTOGRAFIA

La ortograffa es el conjunto de reglas y recomendaciones que dictan
las Academias de las lenguas, con el fin de regular la lengua escrita.
Como es sabido, todas las lenguas cambian constantemente, por lo cual
cada Academia debe examinar los usos més extendidos y aceptados v,
de acuerdo con los criterios establecidos, hacer las modificaciones or-
tograficas —o de otro tipo—pertinentes. A continuacién se presentan las
principales reglas de ortografia para la lengua espafiola:

USO DE LAS LETRAS B, VY W

Las letras b y v representan el mismo sonido —bilabial, sonoro, oral.
En el espafol actual no hay diferencia en la pronunciacién de estas
grafias.

Se escribe b:

a) Antes de —l o —r. Ejemplos: obligar; hablar, bruma, brillo.

b) Después de m—. Ejemplos: emboscar, emblema, embargo.

¢) En los verbos terminados en —bir o —buir. Ejemplos: escribir,
percibir, contribuir, sucumbir. Las excepciones mds comunes son:
hervir, servir, vivir y sus derivados y compuestos.
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a)En las desinencias del pretérito imperfecto, conocido también
como copretérito, de los verbos que lo forman con las termina-
ciones: —aba, —abas, —dbamos, —aban. También las formas ver-
bales del verbo ir en este mismo tiempo. Ejemplos: trabajaba,
dibujabas, camindbamos, andaban, iba, ibas, ibamos.

b)En las palabras que empiezan por bi—, bis—, biz—, bien—y la forma
latina bene—. Ejemplos: bilabidl, bisnieto, bizcocho, bienvenido, be-
nepldcito. Las palabras vizconde, vizcaino son excepciones.

¢) También en las palabras que comienzan con las silabas bur—, bu—
y —bus. Ejemplos: burla, bula, buscar.

d)En las desinencias —ble, —bilidad, —bundo, ~bunda. Ejemplos:

amable, responsabilidad, moribundo, tremebunda.

Actualmente, la Academia acepta la simplificacién del grupo —bs— en
palabras como: obscuro/oscuro, substancia/sustancia, substraer/sustraer.

Se escribe vt

a) En las palabras que empiezan con las silabas di—, le—, sal—, cla-,
eva—, eve—, evo—. Ejemplos: divertido, levitar, salvar, clave, evasion,
evento, evolucionar.

b) Después de b—, d— y n—. Ejemplos: obvio, advertir, subversion, in-
version.

¢)En las palabras que inician con el morfema vice—y willa—. Ejem-
plos: vicepresidente, villancico. Las excepciones mds comunes son
billay, biceps y sus derivados.

d)En los adjetivos que terminan en —avo, —ava, —evo, —ivo, —ivd.
Ejemplos: esclavo, octava, longevo, esquivo, agresiva. Excepto man-
cebo, placebo.

¢)En las palabras que terminan en —ave, —eve. Ejemplos: grave,
leve. Excepto la palabra drabe.

f) Todas las formas del presente de indicativo, subjuntivo e impe-
rativo del verbo ir. Ejemplos: vas, vayamos, ve.

g) Todas las formas del pretérito de indicativo y subjuntivo de los
verbos tener, andar y estar, asi como sus derivados. Ejemplos:
tuvo, anduviste, estuvieron, tuvieras, anduviera, estuvieras, retu-
vimos.
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En espafiol se encuentran varias palabras homéfonas, es decir, vocablos
que tienen el mismo sonido, aunque diferente significado, y que se dis-

tinguen en la escritura porque una se escribe con b y la otra con v

Algunos casos son:

tuvo ‘forma del verbo tener’ tubo ‘pieza cilindrica’

vienes ‘forma del verbo venir’ bienes ‘propiedades’

vello ‘pelo’ bello ‘hermoso, bonito’
votar ‘emitir un voto en elecciones’ botar ‘hacer brincar una pelota’

La letra w suele pronunciarse como la vocal u, y sélo aparece en pala-
bras de origen extranjero, como watt, whisky. En espafiol existen varias
palabras que se integraron al sistema de la lengua v la letra w se susti-
tuyd por la grafia v, ejemplos: vatio, vagén, vals.

USO DE LAS LETRAS C, SY Z

Se escribe c:

a) En las terminaciones de diminutivo, como —cito, —cita, —cillo,
—cilla. Ejemplos: cafecito, leoncita, panecillo, florecilla. La Gnica
excepcién es en el caso de las palabras que tienen una —s en la
dltima silaba de la palabra, como casita, masita, cosita, quesito.

b) En las desinencias —ancia, —encia, —ancio, —uncio, —uncia. Ejem-
plos: constancia, clemencia, rancio, renuncio, denuncia. Las excep-
ciones mds comunes son: ansia y hortensia.

¢)En las palabras terminadas en —cida y que tienen implicito el
significado de matar. Ejemplos: suicida, insecticida, bactericida.

d)En los verbos terminados en —ciar, excepto ansiar, extasiar, lisiar,
y en los terminados en —cer, —cir, excepto ser, coser, toser, asir.
Ejemplos: escanciar, pronunciar, mevecer, decir,

e) En las formas plurales de las palabras que terminan en —z. Ejem-
plos: peces, ldpices.
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Se escribe s:

a) En los adjetivos que terminan en —oso, —osa e —isimo, —isima, de
los superlativos. Ejemplos: grandioso, melodiosa, grandisimo, belli-
sima.

b)En las palabras que empiezan con las silabas des-, dis—. Ejem-
plos: desigual, desfile, disfrutar, distinto. Excepto dizque.

¢) En sustantivos con la terminaci6n —sién, relacionados con adje-
tivos terminados en —so, —sor, —sible, ~sivo. Ejemplos: profusién
(profuso), sucesion (sucesor), comprensién (comprensible), aprehen-
sion (aprehensivo).

d)En las terminaciones del pretérito de subjuntivo —ase, —ese.
Ejemplos: caminase, escribiese.

Se escribe z:

a) En la primera persona del singular del presente de indicativo y
todas las formas del presente de subjuntivo de los verbos irregu-
lares rerminados en —acer {excepto hacer y sus derivados o com-
puestos), —ecer, —ocer (excepto el verbo cocer) y —ucir. Ejemplos:
nAzco, nazcas, Crezco, crezcamos, aborrezco, aborrezcamos, induzco,
induzcamos.

b)En las palabras terminadas en —anza, —azgo y en los verbos for-
mados con el sufijo —izar; por supuesto, no entran en esta regla
los verbos que tienen en su raiz la desinencia —isar como re-
quisar, precisar, pisar. Algunos ejemplos son: templanza, hallazgo,
amenizar, aterrizar.

¢)En los adjetivos despectivos o diminutivos que se forman con
los sufijos —zuelo, —zuela, ademds en los sufijos correspondientes
al superlativo —azo. Ejemplos: escritorzuelo, pozuelo, jovenzuela,
mozuela, canonazo, manotazo.

d)La alternancia entre z y ¢ es muy comn; asi, las palabras termi-
nadas en z tendran c al formar su plural, como ya se vio anterior-
mente; ejemplos: cruz/cruces, luz/luces, lombriz/lombrices, ferox/
feroces.

En espafiol, se encuentran varias palabras homéfonas que se diferencian en
la escritura pues se escriben con s, ¢ o Z; su significado es distinto. Ejemplos:
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enseres ‘objetos, cosas’ enceres ‘forma del verbo encerar’
sumo ‘forma del verbo sumar’  zumo jugo de las frutas o de su cascara’
sien ‘la frente’ cien ‘ntmero’

cause ‘forma del verbo causar’  cauce ‘lecho de un rio’

coser ‘zurcir ropa’ cocer ‘cocinar, hervir algo’

USO DE LAS LETRAS G Y J
Se escribe g:

a) Ante cualquier consonante, aunque no estén en la misma sila-
ba; ejemplos: digno, dogma, gratis, glacial.

b)En las palabras que comienzan por gest— y geo—. Ejemplos: ges-
tacion, geografia, geométrico.

¢)En las palabras que terminan con —gélico, —genario, ~géneo,
—génico, —genio, —génito, —gesimal, —gésimo, —gético. Ejemplos:
angélico, septuagenario, heterogéneo, transgénico, ingenio, congéni-
to, cuadragesimal, vigésimo, apologético.

d)En las palabras terminadas en —logia, —gogia, —gogia. Ejemplos:
flologia, pedagogia, demagogia.

e) En las palabras terminadas en —gio, —gia, —gién, —gional, —gio-
nario, —gioso, —gente, —gencia, —igeno, ~igena, —igero. Ejemplos:
contagio, magia, vegion, vegional, legionario, prodigioso, indigente,
exigencia, oxigeno, indigena, flamigero.

f) Las palabras que terminan en —algia, término que etimolégica-
mente significa “dolor”: neuralgia, cefalalgia.

g) Los verbos que terminan en —igerar, —ger y —gir, como aligerar,
proteger, recoger, surgir; también se escribe g en las diversas for-
mas de conjugacién de estos verbos, excepto en el caso de las
secuencias ja, jo, que nunca se representan en la escritura con
la grafia g. Ejemplos: protegid, finge, cogemos, regiremos. Pero
se escribe j ante a u o: proteja, finja, coja, Tijo, protejo. Algunas
excepciones a esta regla son los verbos tejer, crujir y sus deriva-

dos.
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Se escribe j:

a) En las palabras que tienen los segmentos ja, jo, ju. Ejemplos:
jamén, caja, Jorge, finjo, juventud, cojuelo.

b)En las palabras que comiencen con aje—, eje—. Ejemplos: ajeno,
ejecutar, ejército. Las excepciones mas importantes son agencia,
agente, agenda, Egeo y, por supuesto, todos sus derivados.

¢) En las formas verbales de los infinitivos que terminan en —jar.
Ejemplos: acomplejar, empujar.

d}Las formas verbales del pretérito de indicativo y pretérito y fu-
turo de subjuntivo de los verbos decir y traer —y sus derivados—y
los verbos terminados en —ducir. Ejemplos: dijera, traje, traduje,
adujera.

USO DE LA LETRA H

Se escribe h:

a) En todas las formas de los verbos que tienen h en su infinitivo,
como hacer, haber, hallar, hablar, habitar, halagar, hechizar, hereda,
hartar. Ejemplos: hablé, hallaré, hablaste, habitamos, halagé, hechi-
vaste, heredamos, harté.

b) En todas las palabras que comienzan con hum—, hue—, hui—, hie—,
hia— Obsérvese que en espafiol no existen palabras que inicien
con estos diptongos y que se escriban sin h. Ejemplos: humedad,
huella, huipil, hierba, hiato. Es interesante advertir que existen
palabras cuyos derivados se escriben con h, aunque las palabras
de origen no la Hleven, por ejemplo: huele (pero oler), huérfano
(pero orfandad).

Se escribe una h intermedia en las palabras que presentan el dip-
tongo ue precedido de una vocal; ejemplos: alcahuete, aldehuela.

¢)En las palabras que empiezan con los prefijos hecto-, hema-,
hemi—, hetero—, hidr—, hiper—, hipo—, homo—, herm—. Ejemplos:
hectolitro, hematoma, hemisferio, heterogéneo, hidratos, hipérbole,
hipotdlamo, homosexual, hermoso.

d)En algunas interjecciones se escribe h al final de la palabra: ieh!,
ioh!, ibah!
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USO DE LA LETRA Y
Se escribe y:

a) En las palabras que terminan con el sonido vocilico i precedido
de otra vocal o vocales, con la cual, o las cuales, forma diptongo
o triptongo; ejemplos: estoy, buey, ley, soy, muy, Uruguay.

b) Después de los prefijos ad—, sub—, dis—. Ejemplos: adyacente, sub-
yugar, disyuntivo.

c) En el gerundio del verbo ir: yendo.

d)En las palabras que contienen el segmento —yec—. Ejemplos: ab-
yecto, inyectar.

USC DE LA LETRA X
Se escribe x:

a)En las palabras que comienzan con los prefijos xeno—, ex—, ex-
tra—. Ejemplos: xenofobia, extempordneo, extraoficial.
b)En las palabras que empiezan con la silaba ex—: excepto, exdnime,

explotar, expresar.

Esta letra representa sonidos distintos dependiendo de su posicién
dentro de la palabra, por ejemplo, entre vocales y en posicién final de
sflaba se pronuncia como ks, en eximir, excelente, pero en posicién ini-
cial de palabra se pronuncia de diversas formas: s, j o sh. La influencia
de lenguas indigenas en el espanol de México se advierte en la presen-
cia de varias palabras con esta grafia: Xochicalco, Xochimilco, Ouaxaca,
Texas, Xola, etc.
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PRINCIPALES SIMBOLOS Y DIACRITICOS QUE
SE EMPLEAN EN LA CORRECCION DE ESTILO
Y DE PRUEBAS DE IMPRENTA

Abrir espacio, separar lineas
Abrir o separar letras, signos o palabras

Alinear el texto a la derecha

) ¢
|
Alinear el texto a la izquierda #
Borrar, eliminar una letra o segmento 2
Cambiar a maydscula a
Cambiar a mindscula A

LJir i

Cambiar e] orden en la redaccién

Déjese lo tachado, vale lo eliminado daminima

Escribir en cursivas politica

Escribir en negritas enorme
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Insertar coma u otro signo de puntuacién JAWAN

Poner punto y aparte —
Poner punto y seguido —
Poner sangria ]

Quitar sangria C
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