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l. EL P RONOMBRE 

Es una palabra que d esigna personas , animales o cosas sin nombrarlas. 

El empleo de p ronombres evita la pesadez y monoton1a que causa la repetición de 

unos mismos nombres. 

Ejemplo: 

INCORRECTO CORRECTO 

Escrib1 dos cartas : una ~ a Clara y Escrib1 dos cartas: ~ a Clara y otra a 

otra ~ a P ablo; Clara recibió la carta; Pablo; aquella la recibió pero ~ste se que-

pero P ablo se quedó sin la carta por que do sin ~ a cau.RR d e que 11 evaba equi.vo-

la ..2!..!:.!:! de Pablo llevaba equivocada la cada la dirección. 

dirección. 

Aqu1 las palabras una, otra, la, ella d esignan un mismo objeto -"cana" - y aquella 

y ~ste, personas - Clara y Pablo - aunque sin expresar sus nombres. 

Estas palabras que reempla zaron al objeto y a los nombres propios reciben el nom

bre de p ronombres . El p ronombre irá en el mismo género y n(Jmero del nombre al 

cual reemplaza. 

Hay pronombres de varias especies como : 

Personales : de los qu e trataremos más ampliamente. 
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P osesivos: Enlaxan loa objetos a las pers onas gramaticales en una relaclbn de 

posesión o pertenencia. 

Ejemplo: 

Mi pensamiento equivale a: el pensamiento mio 

Tu c onducta equivale a: la conducta tuya 

Demostrativos : Indican un objeto marcando la relacibn de distancia con respecto a 

las personas gramatical es. 

Ejemplo: Aquella s el'lora 

Este dibujo 

Aqu1 las palabras aquella y este aunque son pronombres hacen el oficio de adjetivo 

porque modific an a sel'lora y dibujo. 

Relativo: Es e l que reproduce un a.ntecedente relacionando este con otrn oración de 

la que t!l mismo forma parte . 

Ejemplo: Si decimo~: 
Ah1 estl un hombr e. El hombre te busca 

La misma idea la podemos expr esar as1: 

Ahi est~ un hom br e ~ te busca 

Inde:inidos : SUstituye a una p er s ona o cosa no bi en c onc retada o c uya d ete rminac ión 
no interesa a los interlocutores. 

Ejemplos : Algui en ha llamado . Alguien sustituye a un conc epto vago d e p ersona. 

!le leido algo Interesante . Algo representa una cosa conocida pero 

que no 1ntercsa csp cct fi ca r. 
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PRONOMBRES PERSONALES 

Son las palabras que des ignan por si solas la idea de p ersona gramatical, s ustítuye a los 

nombres de las personas que de algún modo intervienen en el acto de la palabra. 

CUADRO DE LOS PRONOMBRES PERSONALES 

P rimera 
P ersona 

Segunda 
P ersona 

Tercera 
P ersona 

1 Formas 

1. For mas 

T'ecnicas 

Atonas 

j. Formas T'ecnicas 

l Formas Atonas r Formas T'ecnicas 

1 For mas Atonas 

J~ Yo - mi J. Conmigo 

L 

{ 
Me 

T{¡-Ti 
Contigo 

r '¡ T e 

1 

l ,. 
1 
{ 

{ ~1 - Si t-
Consigo 
Ella - Ello 

r ~ l Se 

- Le Í 
-La 1 
- Se 

Nosotros 
Nosotr a s 

Nos - Nos 
El mismo para femenino 

Vosotros, vos otras 

os os 

Ellos - Ellas 
Si - S1 
Consigo 

Les 
Los 
Se 

- Cons igo 

L es 
Las 

- Se 

Los pronombres como van en lugar de nombres (s us tantivos), tendrán, como ~s tos , cier 
tos oficios sintácticos en la orgación. 

Ej emplo : Cuando el pronombre yo es sujeto, podemos decir : 

Yo busco a mi hijo 

Si e l pronombre YO es obj e to !!2. pod emt)S d eci r : 

Mi hijo busca a yo; sino : Mi hijo ..!:!!.! busca 



7 

Y si YO ha de expresar compail1a, no podremos decir: 

Mi hijo vino con YO, sino: Mi hijo vino conmigo 

Si se debe significar causa, no se dira: 

Mi hijo ha venido por YO, sino: Mi hijo ha venido por m1 

Lu ego si el pronombre YO tiene diferentes formas seg{m los casos en que se encuentre, 

podemos decir que las palabras ME - CONMIGO - MI son las declinación d e este pro

nombre. 

Lo mismo sucede con los otros pronombres : 

TU tiene como declinaciones Ti - Te - Contigo 

EL tiene como declinaciones LE - LO - LA - SE - CONSIGO 

En los plurales : Nosotros (as), declinación NOS 

Vosotros (as), declinación OS 

Ellos (as), les, las, los - SE 

En el lenguajes corriente de Amt!rica Latina la forma vosotros ha caido en desuso, en 

su lugar se empl ea ustedes. 

Tambi~n para significar respeto o poca confianza se cambia la forma TU por USTED. 

El uso de ~ cuando significa pluralidad ficticia no es s emejante al d e nos, pu es no 

sólo se ponen en singular los sustantivos, sino los adjetivos que le sirven de predicados. 

Ejemplo : Debe decirs e : 

Y No 

Vos sois bueno o buena 

\'os sois buenos o buenas 
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El empleo de VOS en lugar de tú , aunque en la conversación ordinaria se usa en algunas 

r egiones, no deja de ser una incorrección, mll.xime si se emplea con el singular del verbo 

o con las formas mutiladas : (sab~s - ten~s - dejks ) por: ( sab~is - ten~is - dejáis) a 

este vicio se l e denomina VOSEO. 

Aunque tfl - usted - vos y otros, sean r :"onombres de segunda persona, mientras se ha

bla a un mismo individuo, no se pueden aplicar a ~ste indistintamente en el curso de 

una misma conversación o composicibn. Si se empieza tuteando a la persona debe conti

nuar esta forma de tuteo hasta el final. 

Ejemplo: 

NO PUEDE DECmSE 

Por qutl se vas tan temprano ? 

Te vas para Cali, porque usted fue 
el elegido. 

DEBE DECIRSE : 

Por qutl _.!! vas tan temprano ? 

Te ~ para Cali porque tú fuiste el elegido 

Otro error muy corriente es decir sen por ~y m en por me en el final de los verbos de 

3a. persona en plural 

Ejemplo : 

NO DEBE DECIRSE: 

D1ljemen hablar primero 

Córrasen hasta el final 

DEBE DECIRSE: 

D~jenl_!!! hablar primero 

Corran~ hasta el final 
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LEISMO Y LAISMO 

Es un vicio m uy corriente con las formas ktonas d e los pronombres d e la tercera p er 

sona. 

En el plural estA perfectamente clara la distinción entre la forma.!!!. que sirve para 

ambos gl!neros y las diferenciadas los y las para el masculino y femeruno respectiva

mente. 

Ej emplo: Les dieron la razbn (a ellos o ellas) 

A Jaime y a Alfonso los asc endi eron 

Todas las cartas .!!.! escribieron ayer 

En singular respecto a las formas ~- .!2, - la ofrecen ciertB confusión en s u uso; ocurre 

~sta en p rimer tbrmino entre le y la. 

Ejemplo : L e conocl en Bogoth , en ve~ de; Lo conoci en Bogoth 

Le busqu~ y no le encontrt! , en lugar de : Lo busqu~ y no lo cncontr~ 

El motivo de esta confusión esth , posiblemente, en la neces1dad instmtiva qu e advie r te 

e l que habla de distinguir si se trata d e una persona o de una cosa, empl eando.!!. para 
el p rimero y .!2. para el segundo. 

Asi dec1mos: A P edro te busque y le ..:ncontrc 

En cambio, si se trata de un h bro, rlirtamos sin vacilar lo busque (el tlbt·o) y no lo 
encontré 
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La conrusibn entre~ y~. se explica, por la necesidad que se siente de distinguir entre 

el masculino ( a 1:!1) y el femenino (a ella ). 

As1 se dice: La best! la mano (a la reina). ~ escrib1 una carta a In1!s . 

En vez de : Le best! la mano (a la reina) 

Le escrib1 una carta a In~s 

No debe confundirse los articulos el - la - los - las por los p ronombres. 

Ejemplo: El ejercicio (articulo) 

El no sabi a (pronombre) 

La carta (arti culo) 

La visitt! (pronombre ) 

Los trabajos (arti culo) 

Los v1 en la calle (pronombre ) 

Las alumnas (articulo) 

Las recibieron a todas (pronombre) 
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EJERC I CIO 1 

S u s t i tu y a por pronombres p ersonales los sustantivos de los siguientes enunciados : 

l . Juan y Franci sco r ecitaron la leccibn; Juan la supo m ejor que Francisco 

2. El perro es un animal muy btil; el perro guarda la casa y d efiende los ganados 

3. La gallina ama a sus polluelos , la gallina se desvive por los polluelos 

4 . El r egalo que ofr ecieron a Antonio no le agradó 

5. Tiene Maria la man1a d e pensar que la persiguen 

6. Juan pe r donas a Carlos ? 

7. Rubt!n impedirfl. e l a t ropello (Segunda persona) 

8. Tra je ese libro para Edith 



llA 

9. El buen hijo consuela a sus padres, obedeciendo a sus padres 

10. Los insectos son dailinos pero los pajaritos destruyen los insectos 
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RECAPlTULACION 

Definición : Palabra que designa, sin nombrarlas, personas, animales o 

cosas. 

Clasificación: Personales - Posesivos - Demostrativos - Relativos -
Indefinidos. 

Definición : Designan por s f solos la idea de persona gramatical. 

Son'i 
De la. 

De 2a. 

De 3a. 

Obs ervacionea 

perso.na 

persona 

persona 

Yo - me - mi - nosotros - nos 

Th - te - ti - usted - vosotros - vos - os- us
tedes. 

El - lo - l e - la - se - s1 - e llos - l es -
los - las - se - si 

No deben confundirse los pronombres f!l - la - los -
las con los artfculos de igual forma. 

Usted (2a. Persona) va con el verbo en Ja. persona. 

Vos lleva siempre el verbo en plural. 

En ve~ de vosotros se usa ustedes en el habla corriente. 

Es incorrecto el uso de vos por t{¡ (voseo). 

Es incorrecto aplicar indistintamente a una misma per 
sona los pronombres de 2a. persona, tb - vos - usted. 

Es vicio llamado le1smo y lafsmo el uso incorrecto de 
las formas átonas de los pronombres de Ja. persona, 
la por le y le por lo. 
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OBJETIVO GENERAL: 

Al terminar el estudio de este Mbdulo, usted 

estar• en capacidad de utili~ar y aplicar co

rrectamente los elementos gramaticales y 

sem~ticos que constituyen el contenido del 

Mbdulo. 
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FUNOAMENTACION IDIOMA TICA 

INTRODUCCION 

El presente módulo es un punto de partida para que el Instructor como comunicador que 

es, tenga los e lementos idiomáticos fundamentales para poder e"J)resarse clara mente y 

as1 cumplir a cabalidad su función . 

Usted está mic1ando su formación pedag'ogica con el fin d e trabajar como Instructor del 

ServiCIO Nacional de Aprendizaje. Usted ya es experto en una especialidad y ha termi

nado su formac ión tt!cnica . Esto significa: usted conoce los contenidos que tendrfl. que 

cnseflar pero p robabl em ente tiene dudas acerca de cómo puede lograr que sus alumnos 

los aprendan. 

Cuáles sct·hn sus funciones en calidad de Instructor ? ¡ Muy f&.ci l ! La función básica de 

un maes tro es enseñar. P ero sabemos qu e ensenar no es tan fácil. La ensef\anza in

cluye entre otras funcion es la de guiar, orientar y facilitar el aprendizaje de los alum

nos. lloy en dia los docentes se valen para ello con ft•ecuencia, de ayudas didáctica s. 

P er o d1chas ayudas no son su ficientes para r emplazar al Inst ructor en s u responsabili

dad y s u papel fundamental en e l proceso de enseñanza-aprendizaJ e . MeJor aún: usted 

~;abe muy b1en que los avances tecnológicos en su especialidad le obligan a seguir estu

di:mdo para no desactualizarse. Esto mismo vale, naturalm<'nte , para sus alumnos y 

por consiguiente usted deberá. capacitarlos para "aprender a aprender". 

No podemos, en este conwx:to , hablar detalladament~ dc todos los probl emas que incluye 

el of1cio de <.•nseñar. P ero podemos afirmar que una d<.' sus tat"<'aS fundam ental es como 
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intermediario entre el ár ea que usted ensenará y los alumnos que aprenden, es la co

municación. Usted tendrá que exponer, explicar, mostrar, en una palabra comunicarse 

con sus alumnos con mayor frecuencia se comunicará utilizando la palabra. 

Es obvio que sus alumnos apr enderán mejor lo que usted les transmite, si se expresa 

de manera muy clara, es decir, si usted utiliza con gran precisión los elementos de la 

lengua espafiola. Esto es cierto en cualquier fl.rea de conocimiento ya que el idioma sir

ve como instrumento de transmisión tanto en matemáticas, como en contabilidad o en 

automotriz, etc. 

Además, usted por s u autoridad como experto, será mod elo no solo con respecto a su 

especialidad sino tambi~n en lo que hace referencia al uso linguistica. 

P or lo tanto se l e exige un perfecto dominio del español. Para tal efecto se ha diseña

do e l pres ente módulo. En ~1 s e l e p retende dar algunos de los elementos linguisticos 

de comunicación. Naturalmente usted no tiene nec esidad de adquir ir todos los elemen

tos del idioma. Nos limitaremos a unos pocos puntos que pres entan grandes dificulta

d es en el uso del español con el fin de qu e usted pueda cumplir con su función de co

municador con la mayor agilidad y flexibilidad posibles. 
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EJERCICIO No. 1 

1. Juan y Francisco recitaron la leccibn; aquel la aupo mejor que l!ste. 

2. El perro ea . . .. . . ••.. . . ; 1!1 guarda la ca.sa ..... . ...... . . . . . 

3. La gallina • . • ... ..•.. . .. ; ella se desvive por elloa . 

4, El re¡alo que l e ofrecieron, no le a¡radb 

s. Ella tiene la manta de pensar 

6. Tfl pe rdonas a Carlos ? 

7, Usted impedirfl. el atropello 

8, Traje ese libro para ella 

9. El buen hijo consuela a sus padres, obedecit!ndoloa 

10. Los in.sectos son dailinos , pero los pajaritos los destruyen. 
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EJERCICIO No. 2 

1. Andr~s era un especulador dueño de una gran fortuna. 

2 , Esos militares , testigos de tantas batallas , Uenen una gran experiencia. 

3. Ese joven biógrafo de var).os poUticos . 

4 . En esa oficina hay una actividad p ermanente, 

5 . La hierbabuena, la albahaca y la altamisa son plantas medicinales . 

6 . Israel y P alestina son dos naciones bcliget'antes . 

7. Escribiste una frase incomprensible o (confusa). 

8 . Guillermo es un hombre fiel a s us promesas . 

9 , El Instituto Colombiano de Cultura tiene un programa enciclop~dico. 

1 O, La garrapata es un animal parfl..sito. 
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EJERCICIO No . 3 

1. Bandaa para transmisibo. 

2. Herramientas para m ec6.n.ica. 

3. Use soldadura de punto de acuerdo con la ubicacibn. 

4. Limpie bxido en fLrea (por o para) soldar. 

5. Estas son las tareas (por o para) realizar. 

6. Desde ese punto de vista no nos entenderemos. 

7. De orden del Coordinador, la entradas es a las ocho en punto. 

8. Usted obtend rfl una nota de acuerdo con la eficiencia de su trabajo. 

9. Lo eligieron Diputado a la Asamblea. 

1 O. Fljeae siempre en el "paso para peatones" . 

11. Compr~ una olla de presibn. 

12. Viajaremos en avibo. 

13. Televisor en color. 

14. Motor de gasolina. 

15. Escalera de granito. 
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EJERCICIO No. 4 

l. Se alojaroo en un confortable hotel . 

2. Aspiraba al primer puesto después de un excel ente examen. 

3. Permanecieron reunidos en un acogedor salón. 

4. Pudo dominar su mal humor despu~s de un prudente silencio. 

5. El presidente llegb en un lujoso automóvil ~ate era de color a~ul. 

6. La esposa del embajador del Per(¡ P.s encantadora. 

7. En esa cat~a se aprecia un ambiente amplio. 

8. Ese caballero tiene con la dama detalles muy dollcados . 

9. E."n Cartagcna abundan las mujeres atractivas. 

10. En ~ empresa se eliminaron los problemas porque el gerente es muy hflbil. 

11. Ese joven deja ver un esptritu despierto. 

12. Le trajo del Japón un magnifico regalo. 
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EJERCI C IO No , 5 

l. La nave llegb por la mañana y partió al amanecer, 

2. Fuiste un h~roe y mereces un monumento. 

3, Se indignb el presidente y le llamb la atención. 

4 , Llegaron cinco heridos y esta mat\ana fall ecieron dos . 

5. De las equivocaciones uno aprend e. 

6. Apuntb al blanco y disparó sin fallar. 

7. Redactf> la carta para explicar su actitud. 

8. Llegb y se sentó enseguida. 

9, Se pasa el d1a durmiendo (bien) 

10. Se cayó d el trapecio y se rompib una pierna. 

11. Se redactb una circular, donde se modifica el procedimiento de ingreso al SENA. 

12. Acabo de leer un reportaje que describe el partido de ftltbol. 

13, Los nit\os corrieron velozmente y se perdieron de vista (puede considerarse correcto). 

14. Aprendib la lección repitif!ndola va.rias veces (Bien). 

15. Siempre discuten cuando comen (o mientras comen). 
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EJE RCI C IO No . 6 

INDICATIVO 

P resente -------
p n:tt!rito ______ _,. 

P. Imp erfPCtO---- -
P . P erfecto _____ _.,. 

P . Pluscuanperf. ----<~ 

HABER 

He 
Hube 
Habla 

HACER 

llago 

Hice 
JI aria 

He habido - He h echo 

Habla, Habido - Hab1a , Hecho 

Futuro P edec to ., Habré llar( 

Harta Futuro Imperfec to Habr ia 

P otencíal P ospreterito 

SUOJUNTIVO HABER HACER 

Pr·cscme ---- --- Haya Haga 
P r,•l . P er·fecto ____ .. Haya, llabido - llaya, Hecho 

P . Imperfrcto - - --- Hubiera Hicil'ra 
P. l mp erfrcto ____ _ Hubit:!re - 'Hic iese 
Futuro Imperfec to __ _ Hubien: - Hi ciere 

Futuro P <'r·fecto _ __ _ Hubiere, Habido - Hubi ere !lecho 
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EJERCICIO No. 7 

l. - 10 

2. - 6 

3. -----+ 7 

4. - 8 

5. - 9 

6. -
7. - 2 

8. - 3 

e. - 4 

10. - 5 

La segunda parte del ejercicio se corregirfl. segtm e l criterio del Asesor . Debe tenerse en cuenta 

el contexto y el significado de los sinónimos . 

Ejemplo : Agasa jo ---.. Homenaje 

El viernes ofrecedl.fl un homenaje al Director, tengo intencibn de asistir a ese agasajo. 
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EJERCICIO No. 8 

l . Figura 

2. Vigilar 

3. Arden 

4. Ganarse 

5. Ofrece 

6. Agrupar a todos sus amigos 

7. Mide 

8, Produc en 

9. Ha logrado 

10. Someterse 

11. Urdir o tramar 

12. Emitir mfl.s moneda 

13. Entregb a la justicia 

14. Emplear 

15. Fijar 

16. Sostengo o afirmo 

17. Considere o juzgue 

18. Proclamar~ 

19. Padece 
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EJERCICIO No. 10 

l. Caracteres __. Palabra grave con acento prosbdico 

2. R e¡irnenes ~ Palabra eadrttjula 

3. Superbit ____. Palabra grave terminada en consonante distinta de!!. o~ 

4. Al bu m ~ Palabra grave terminada en consonante distinta de.!!_ o~ 

5. Acentflan .. Hiato de vocal abierta y vocal cerrada. 

6. Margen • Palabra grave, acento prosódico 

7. Vlveres .. Palabra esdrC..jula 

8. Registres e__.,. Palabra esdrttjula 

9. Carlcter ____. Palabra grave terminada en consonante distinta de n o s 

10. Exceptúa ... Hiato de vocal abierta y ~cal cerrada. 

11. Examen • Palabra grave con a cento prosódico 

12. D~Cicit • Palabra esdrtajula 

13. Volver~is~ Palabra aguda t e rminada ens 

14. Viatibse .. Verbo con enclltico 

15. Osmosia ., Palabra eadñajula 

16. Qui~es? ~ Pronombr e interrogativo 

17. Freir1! • Palabra aguda terminada en vocal 

18. Semflft-ro ., Palabra esdrCJjula 
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EJERCICIO No. 10 

19. Volumen---,~..,... palabra grave con acento prost>dico. 

20. Apoplej1a ~ hiato de vocal abierta y vocal cerrada. 

21 . Agilmente _.. con tilde porque flgil lleva tilde grave. 

22. B{Jho----••~ hiato de vocal abierta y vocal cerrada. 

23. Ma1z ___ __.,.,. hiato de vocal abierta y vocal cerrada . 
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EJERCICIO N o . 11 

Bacilo .. Microbio 

Vacilo lnfl exibn de vacilar 

Bale ~ Forma de balar ( VO'Z de la oveja) 

Vale .. Forma d e Valer 

Barbn ... Titulo de nobl~a 

Varón ~ Hombre 

Bate ... Forma d e batir o de ba tear 

Vate ~ Adivino, poeta 

Bazar ~ Tienda 

Vasar • Sitio par a vasos 

Bienes - Riqueza 

Vienes • Inn exibn d e venir 

Botar - Arrojar 

Votar ~ Elegir con el voto 

Encobar Calentar los huevos 

Encovar Encerrar en una cueva 
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Continuac. Ejercicio No. 11 

Grabar 

Gravar 

Hierba 

Hierva 

.... 

Rebelar ___ ___,.,..,.... 

Revelar ___ ___,.,..,... 

Ribera 

Rivera 

Sabia 

Savia 

Silba 

Silva 

Tubo 

Tuvo 

... 

.... 

... 

Abrazar ----~.,... 

Abra s ar ----1 .... ~ 

Azada 

Asada 

Fijar en metal o en otro mate rial 

Cargar con impuestos, molestar 

Yerba vegetal 

Infl exibn de hervir 

SUblevar 

Descubrir 

Orilla de un do 

Arroyo, riachuelo 

Que sabe 

Jugo de las plantas 

Accibn de silbar 

Composicibn poHica 

Cilindro hueco 

Inflexibn de tener 

Estrechar con los brazos 

Quemar 

Azadbn pequ eño 

Participio de asar 



Continuac. Ejercicio No. 11 

Azar 

Asar 

Atezar 

Atesar 

Encauza.~r-------.~ ... 

Encausar-------e~ ... 

Has 

Haz 

As 

Lazo 

Laso 

Loza 

Maza 

Masa 

... 

Montarazz..-------41•• 

Montarful -------t~•• 

Prol etizaa-------t.-~ 

Profetisa --- - .. •• 

Casualidad 

Cocer al fuego 

Ennegrecer 

Poner tirante o tieso 

Abrir cauce a las aguas 

Formar causa, enjuiciar una persona 

tnnexibn del haber 

Inflexibn de hacer, manojo 

El pri mero, el mejor 

Cuerda 

Flojo, cansa do 

Barro cocido 

Arma para golpear 

P orcibn de materia, mezcla 

Que se cr1a en el monte 

Infle:dbn de montar 

Accibn de p rofetizar 

Mujer que predice el futuro 

15 



16 

Continuac. Ejercicio No. 11 

Zumo 

Sumo 

Veraz 

Verfls 

Vez 

Ves 

--

-
.... 

Acechar----~ 

Asechar -----· 

Ascenso -----1• 
Asesnso ----••., 

Concejo 

Cons ejo 

Consclmte 

Consiente 

Coc e r 

Coser' 

Enceres ----~ 
Enserc·s 

Jugo 
Acci&n de sumar, lo m fls alto 

Que dice la verdad 

Accibn de ver 

Ocasi&n 
Accibn de ver 

Estar en a cecho o atisbando 
P oner a cechanzas (lrampas) 

Su biT 

Cons entimiento, pcr·miso 

Cabildo, corporacibn municipal 

Parec-er que s e da o. otro , corpornclbn, tribunal 

Que piensa y obra por s i mismo 
Infl,,xibn de cons~ntlr 

Preparar alimc nltHI ni fuego 

Unir con hilo 

Inilexioo de o:ncl·rnr 

Conjunto di' obj f'tos 



Continuac. Ejercicio No. 11 

Incipiente ----~--~ 

lnaipiente .,_ 

Reces 

Reses 
.. 

Reciente --""""i-
Resi ente 

Cebo 

Sebo 

Ceda 

Seda 

Cede 

Sede 

Cepa 

Sepa 

Cerrar 

Serrar 

Cesibn 

Sesibn 

... 

-
--
.. ... 

Princ ipiante 

Ignorante 

Accibn de re-zar 

Plural de res 

Nuevo 

Inllexibn de resentir o enfadars e 

Comida para engordar 

Grasa 

Accibn de ceder 

Tela 

Accibn de ceder 

Asiento 

R.ab, tronco 

Inllexioo de saber 

Contrario de abrir 

Cortar con sierra 

Acto de ceder 

Reunibn 

17 
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Continuac. Ejercicio No. 11 

Cima 

Sima 

Treces 

Tres es -
Ablando ___ _,.,.,_ 

Hablando ----4~_. 

Abrla 

Habr1a 

Aprende·~r----4.-.

Aprehender ---i•-
Ar1! 

Har~ 

Asta 

Hasta 

Atajo 

Hatajo 

... -
.... -

Altura 

Profundidad 

P lural de trece 

P lural de tres 

Inflexión de ablandar 

GerWldio de hablar 

Coprett!rito d e abrir 

coprett!rito de haber 

Conocer 

Coger 

Pret1!rito de arar 

Futuro de hacer 

Cuerno, palo de la bandera 

Preposición 

Carri'lo corto 

Porción pequeña de ganado , conjunto 
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Continuac. Ejercicio No. 11 

Halla -- Inflexibn de hallar 

Haya ~ Inflexión de haber 

Aya ~ Nil\era 

Descinchar ~ Quitar la cincha 

Deshinchar ~ Quitar la hincha~ón 

Hecho ~ De hacer 

Echo ~ De echar 

Hice ~ Infl exión de hacer 

Ice ~ Inflexión de izar 

Hojear Pasar las hojas del libro 

Ojear ... Mirar con atención 

Arrollo ~ Inflexión de arrollar (hacer rollo, destruir) 

Arroyo - Corriente de agua 

Callb .... Infiexibn de callar 

Cayb .... Infiexibn de caer (sin tilde : isleta, dur~a. casco) 

Hulla - CarbOO de piedra 

Huya .. Inflexión de huir 



zo 

Rallar 

Rayar 

Thllo 

Thyo 

.... ... 

... 
Contexto -----t--
Contesto .,. 

Expiar 

Espiar 

Expirar 

Espirar 
... 

Ext!l t 1ca -----~ 
Estática ------· 

Ex'tirpc 

Esti 1·pc 

Tl·XtO 

Tt.sto 

Sexta 

Cesta 

Volver polvo con el rallo 

Hacer rayas 

Inflexión de tullir 

AdJetivo posesivo 

Unibn de cosas o ideas 

Infl exibn de contestar 

Purgar 

Observar con disimulo 

Acabar, m ol'ir 

At-rojar e l aire 

Que estll en éxtasis 

Equilibrio d~; dos cue1 pos 

Inflexión d e extirpar 

Rah de una familia 

Leyenda, cscl'ito, obra 

InO cribn dt testar 

Numeral ordinal 

Canasta 



SEGUNDO OBJETIVO ESPECIFICO : 

Dada una serie de oraciones , usted ea 

tara en capacidad d e enlazarlas media!!_ 

te el "que" relatívo y sustitui r este a 

la vez por construcciones distintas . 
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2. P k.QNOMBRES RELATIVOS 

Se llaman as1 porque relacionan algo en la fras .a. 

Los relativos reproducen o sustituyen un sustantivo o una frase, denominados ante

cedentes, relacionando estos con otra oración de la que el p ropio relativo forma 

parte. De aqu1 la gran importancia sintflc tica de estos p ronombres. 

Examinemos las dos oraciones que siguen: 

En la biblioteca está un libro de espanol. Este libro de espaflol lo nec esito. 

Entre estas dos oraciones existe una cierta relacibn mental, puesto que el líbro que 

estb. en la biblioteca es sin duda, el mismo qu e necesito . La misma Idea la pode 
mos expresar aS'l : 

En la biblioteca estfl el líbro de espai\ol ~ necesito. 

En es ta segunda oracibn la relacibn que detectamos en la primera queda gramatical

m <:ntc establ ecida en virtud del p ronombre ¡·clatlvo 9.!:!.!· 

Los pronomun•s 1 clativos son : que - cual - qu1t.ll - cuanto - cuyo. 
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SINGULAR PLURAL 

Masculino Femenino Masculino Femenino 

que que que que 

cual cual cuales cuales 
P ronombres quien quien quienes quienes 

Relativos cuyo cuya cuyos cuyas 
cuanto cuanta cuantos cuantas 

Que, sin cambiar su terminacibn, sirve para ambos gt!neros y ntlmeros y se re

fiere tanto a personas como a cosas. 

Ejemplo: 

El niño que vino; Los nUlos que vinieron 

La niña que vino; Las nirlas que vinl e ron 

La semana que viene 

Cual y Qui1m varlan sblo en ntJmcro. Cual. se refiere tanto a personas como a co

sas; Quien se refiere kblo a personas. 

Ejemplo : 
La alumna de la cual te habl~ 

La casa de la cual sali 

El oficial a quien me dirigi 

Cuanto, ea relativo de cantidad y sus tlnicos antecedentes posibles son todo y tanto o 
un sustantivo acompallado de todo o tanto. 
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Ejemplo: P od emos decir : 

Le di todo cuanto tenia o L e di cuanto tenia 

Cuyo es relativo equivalente en este sentido a "de que", "del cual" , "de quien", 

etc. 

Ejemplo: La senora por cuya hija me intereso (por la hija de la cual) 

E l p ronombre relativo QUE se considera dentro d e los escollos gramaticales, por 

las frases sobrecargadas de "gues" a este fenómeno lo llamamos a buso del relativo. 

El QUE como partlcula es invariable e instituibl e, su única misión es la de servir 

de enlace entre palabras o frases . 

Ejemplo : Tienes ~ estudiar Estaba tan distra1do ~ no t e vi 

Hay que tener mucho cuidado con el uso de "que" a lo franct!s o sea el llamado 

"galleado" . Es en todos los ca sos incorrecto. 

No debe decirse : All1 fue ~ lo conoc1; sino : Al!1 fue donde lo conocl. 

De esta forma fue ~ entreg'o el trabajo. 

De esta forma fue ~ entregó el trabajo. 

Para evitar la s upera bundancia y el abuso de pronombres relativos en un pfl.rrafo o 

p e riodo; dar ~::mos algunas normas par a suprimir la fr a se de relativo. 
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Estas normas han de aplicars e sólo en los casos en que sea preciso, cuando la fr a

se de relativo sea correcta y la mfl.s natural no debe cambiarse. 

Cómo s e suprime una Frase de Relativo: 

l. P or un sustantivo en oposición, generalmen te s eguido de un complemento. 

Ejemplo: Lope de Vega .9.!!!_ escribió esa comedia 

Lope de Vega ~ de esa comedia 

Se dice qu e un sustantivo estfl en aposición cuando modifica a otro sustantivo en la 

frase . Por ejemplo si decimos : Bolí var liberta dor. Bolívar serh el sustantivo 

principal y Libertador (tambi~n sustantivo) está. modificando a l primero. 

2 . P or un adjetlvo sin c omplemento . 

Ejemplo: 
Un programa que abarca todas la s ciencias 

Se puede escribir: 

Un pro grama enciclopt:dico 

En este ejt>mplo el adjetivo , " encic lopt:dico", da el significado de toda la frase 

de relativo "que abarca todas las ciencias". 

3 . Por un adjetivo seguido de un complemento. 

En vez d e : Un escritor "que vivió despu~s de Cervantes 

Un escritor "posterior a" Cervanws 
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EJERCICIO 2 

En las siguientes oraciones subraye ~1 relativo o la frase de relativo y sustit{lyalas por : 

un sustantivo en oposición, por un adjetivo s in compl emento o por un adjetivo seguido d e 

complem ento, seg(m e l caso : 

1, Andrtls e ra un esp eculador que tenia una gran fortuna 

2. Esos militares que han visto tantas batallas tienen una gran experiencia 

3. Ese jov en que escribib ln vida d e varios pol1ticos 

4. En esta oficina hay una actividad que no se detiene jamás 

5, La hierbabuena, la albahaca y la altamisa son plantas que se emplean en farmacia 

6, Israel y Palestina son dos naciones que siempre esthn en gu erra 

1. Escl'ibiste una frase que no se entiende 



l BA 

8, Guillermo es un hombre que mantiene s us p romesas 

9. El Instituto Colombiano de Cultura tiene un p rograma que abarca todas las ciencias 

1 O. La garrapata es un animal que vi ve a expensas de otros 
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RECA PI TU LA C I ON: 

Definicibn : Es el que rep roduce un ant ecedente (sustantivo, frase , oración) 

relacionando este con otra oracibn de la que ~1 mismo forma 

parte • 

Son : 

..Q.wL , (equivale a (el cual , la cual) se refiere tanto a persona como a 
cosas. 

~. se refiere solo a personas. Variabl e sólo en número 

~: Se llama correlativo porque 
tes . Relativo de cualidad. 
antecedente tal. Varia sblo 

sblo se presenta con ciertos anteceden
Va siempre con a rti cul o y lleva comv 
en número. 

Cuanto : Es relativo de cantidad. Sus (micos antecedentes son todo y tanto. 
Varia en todas sus formas. 

Cuyo : Es relativo posesivo equivalente a "de que'', "del cual", "de quien': 
Varia en todas sus formas. 

El relativo QUE es tan frecuente que se comete el abuso y superabundancia en un 
pftrrafo o periodo. 

Cuando s ea pr eciso s e pu ede sustituir· por: Un sustantivo en aposición, un adjetivo 

sin complemento y un adjetivo con compl e mento. 



TERCER OBJETIVO ESPEClFICO: 

Dada una serie de frases, usted serl capaz 

de decidir, cuhl de las preposiciones es la 

mhs p recisa en un contexto det erminado. 
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3. LA PREPOSICION 

Oefinicibn : Es una part1cula invariable que enlaza una palabra principal o el emento 

sinthctico con su complemento, es decir denota la relación existente 

entr e dos ideas. 

Ejemplo: Consideremos separadammte dos palabras, salimos y Medell1n: una es 

un tiempo verbal y la otra un s ustantivo. No hay hasta el momento 

ninguna relación gramatical entre ellas, tampoco hay relación ideológi

ca . P ero si Medellin es punto de partida, de llegada, de dirección, 

de trllmite, etc . de la palabra salir ya se establece, entre el acto de 

s ali r y Medellln , una relación ideológica. 

Di riamos por ejemplo : Salimos de Medell1n 

Salirnos hacia MedelUn 

Salimos por Medcllin 

Las palabras de - hacia - hasta - por expresan una relación determinada que no pue

d e expresarse de otro modo y no se pueden intercambiar. 

La preposición no sólo enl aza un verbo con un s ustantivo, tambitm pu ede enlazar un 

sustantivo con otro. 

Ejemplo : Ca!t! ~ leche 

U br·o de espaflol 

O pu ede umr un s us tantivo con un adjetivo. 



Ejemplo: UW para la enseñanza 

Fflcil de comprender 
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La palabra preposicibn significa que se coloca d elante, porque siempre se interpone 

a la segunda de las ideas que relaciona. 

Las preposiciones espai\olas son: a - ante - bajo - cabe- con - contra - de - desde -

durante - en - entre - hac ia - hasta - para - por - mediante - seg(m - sin - sobre -

trfls. 

A y DE antepuestas al articulo !L dan origen a las contracciones al y del . 

Las preposi ciones pueden formar palabras compu estas . 

Eje mplo : !}'ltepuesto - ~rvenir - sobretodo - ~traer - sinsabor 

Todas las preposiciones de las cual es hemos venido hablando son s eparables porque 

por si solas tien en valor y constituyen palabras cspaflolas . 

Otras se denominan inseparables , en espallol se usan sólo como p refijos en la com

posic ibn de palabras . 

Ejemplo : 
~_... ~unto 

en _... enalt ecer 

.! --.... a cortar 

in ~ inactividad 

por --. eQ!_menor 

de __._. decantar 



P REPOS I C I ON "A " 

Relaciones: 

Movimiento real o figurado: Miro al techo 

. Voy a Medellin 

Proximidad: Se sentaron a la lumbre 

Lugar : ~ la d erecha 

Tiempo: A f in de mes llegar!l e l ministro 

Modo o mane ra : Se vi.ste ~ la ingl esa 
llaz e l dihujo ~ t u gusto 
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Cuando el complemento directo es persona o cosa personific ada va precedido d e la 

preposiclbn ~ 

As t d eci mos: "Veo~ P edro", y no, "Veo P edro" 

En el sigw cntc ejemplo cambia el significado d e la frase s i lleva preposicibn o si 

no la lleva: 

Quiero~ mi per ro; 

Quiero m a per1 o , 

qui ere d ecir que le tengo afecto y, 

s ignifica que lo requero o lo necesito 
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Usos Incorrectos de la preposic ibn 11 A" 

Las incorrecciones más frecuentes obedecen a las malas traducciones que se hacen 

del inglés a el francés. 

As1 decimos : 

Desprecio.!. la ley 

Aviones a reacción 

Cocina 2_ gas 

Olla .!... presión 

Lo Correcto es : 

Desprecio 2Q! la ley 

Aviones de reacción 

Cocina M gas 
Olla de presión 

Usamos con fr ecuencia un galicismo sintflcti.co que según Manuel Seco se debe a su 

brevedad, frente a la relativa pesadez de sus equivalentes. 

Ejemplo: Se dice , tareas .!... r ealizar , sus equivalentes castizas 

serian : "Tareas que hay que realizar" 

o "Tareas que han de realizarse " 

La academia considera pt·eferible, por la ley del minimo esfuerzo, usar la preposi

ción ~ o para y entonces se dirfl : 

Tareas (por o para) realizar 

Asuntos (por o para) tratat' 

Criterio (por o para) adopta r 



Otras expresiones incorrectas con la p reposicion "A" 

Incorrecto: 

Dolor a los oídos 

A la ~yor brevedad 

PREPOSICION "DE" 

Relaciones : 

P osesión o pertenencia : El libr·o de Juan 
El azul del cielo 

Materia Reloj de ot·o 

Puente !!.! piedra. 

Asunto: Libro de Espalto! 

Clase de rnecflnica 

Odgen o Vengo de casa 

P ertenencia : Desciende de Uustrc familia 

Modo: Caer de espaldas 

Estar de! pie 

Uso Incorrecto d(> la P rcsposición "DE" 

Se ocupa de visitar a los enfermos 

Correcto : 

Dolor de oídos 

Conla mayor brevedad 

Correcto : Se ocupa ~ visitar a los cnfcr·rnos 
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Vestidos de hombre 

Correcto : Vestidos para hombre 

Paso de peatones 

Correcto : Paso para peatones 

Diputado de la Asamblea 

Correcto: Diputado .!.. la Asamblea 

Quedamos de salir hoy 

Correcto: Quedamos en salir hoy 

PrlEPOSICION "EN" 

Relaciones: 

Reposo Estfltico : 

Tiempo 

Modo 

Medio : 

Vivo !!2. Bogotf1. 

Luis estk ~ Cali 

Eso sucedib ~ pascua 

Estamos ~ invierno 

Estar !!! mangas de camisa 

Me gusta estar en -zapatillas 

Hablar en Francés 

Todos viajamos !!! avibn 
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Precio : V endiclo en cien pesos 

Compr~ esos zapatos ~ mil pesos 

Uso incorrecto de la Pr eposicioo "EN" 

Sal1 ~ direccibn a la oCicina 

Correcto : Sali ~ direccibn a la oficina 

Iniciamos la velada sentb.ndonos ~ la lumbre 

Correcto: Iniciamos la velada sentándonos .!. la lumbre 

Nos gusta viajar .!:!!. la noche 

Correcto : Nos gusta viajar ~ la noche, o 
Nos gusta viajar durante la noche 

PREPOSICION "PARA" 

Relaciones : 

Direccioo : Voy para MedelUn 

Tiempo: No dejes para maftana, lo que puedas hacer hoy 

P roximidad de Estoy 2!:!:! marcharme de un momento a otro 

un suceso: Estfl par a llover 

En este caso se junta siempre con el verbo ~ 
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Objetivo o 

Finalidad 

Papel para Carta 

Lápiz para dibujo 

Uso incorrecto d e la p r eposición " PAR A" 

Qu~ ea bueno para el dolor de cabeza ? 

Correcto : Quf! es bueno ~ el dolor de cabeza ? 

V~ndame un veneno para las r atas 

Correcto : V~ndame un veneno ~las ratas 

Tiene pastillas para el mareo ? 

Correcto : Tien e pastillas ~ el mareo ? 

P REPOSICION "P OR" 

.H.elaciones : 

Lugar : 

Modo : 

Medio: 

P roporción: 

Repartir por 
igual: 

P asó .EQ! la calle 

Por fu erza debe venir - Lo hago .P2! darte gusto 

Nos entendemos .P2! setlas - Transmitido 22!: radio 

Se calculó en cincuenta por c iento ... 

Diez p esos .P2! persona 

Uso incorrecto de la p reposición " POR" 

Tiene afición .QQr las ciencias 

Correcto: Tiene afición ..!.. las ciencias 
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Por orden del Dire<:tor General 

Correcto: De orden del Director General 

NOTAS COMPLEMENTARIAS 

A veces se encuentran dos p reposiciones seguidas en forma correcta : 

Ejemplos: Desde por la noche 

Hasta con l os amigos 

Para entre nosotros 

P or entre la multitud 

Hasta en P anamh 

De por s1 

La preposi cibn A, no puede precede¡· a otras 

Ejemplos : Voy por flores , y no : Voy a por flores 

Vengo por agua, y no: Vengo a por agua 
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No se deben usar dos preposiciones unidas por una conjunción o de modo que la 
prim c¡·a quede sin su t~rmino expreso. 

Ejemplos : 

Debe decirse : 

Reloj con o sin cadena 

Libros de y par a Gonzalo 

Reloj con cadena o s in ella 

Libros d e Gonzalo y para ~1 
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Hay expresiones con s ignificación diversa seg{m vayan con preposición o sin ella. 

Ejemplos: 

EJERCICIO : 3 

P erder un hijo, es quedar sin t!l 

P erder ..!... un hijo es anularlo moralmente 

Salir Senador, es s er elegido Senador 

Salir de Senador es dejar de serlo. 

Cambie la preposición de cada una de las siguientes expresiones, por otra mfls precisa : 

1. Bandas de transmisión 

2. Herramientas d e mecfulica 

3. Use la soldadura de punto de acuerdo a la ubicación de los puntos 

4, Umpie bxido de pintura en flr ea solda r 

5. Estas son las tareas a realizar en el aula 

6. Bajo ese punto de vista no nos entenderemos 
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7. Por orden del coordinador la entrada es a las ocho en punto 

8. Usted obtendrfl una nota de acuerdo a eficiencia de su trabajo 

9 . Lo eligieron Diput.ado de la Asamblea 

10. F1jese siempre en el "paso de peatones" 

11 . Compr~ una olla a presión 

12. Viajar emos por avión 

13. T elevisor a color 

14. Motor a gasolina 

15. Escalera en granito 



CUARTO OBJETIVO ESPECIFICO 

Dada una serie de enunciados incomple

tos , usted estarfl en capacidad de llenar 

los espacios en blanco, con los adjetivos 

corres pon dient es . 
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4. SUSTANTIVO 

Todo lo que rodea al hombre se designa con un nombre, sin el cual, no podriamos 

tener un concepto claro, derutido y comprensible. 

Esos nombres coo que se designa todo cuanto existe, son los sustantivos. 

Hay sustantivos concretos y abstractos . Concretos, cuando representan seres que 

existen en la realidad. Ejemplo: lhpiz - mesa. 

Tambifm nos imaginamos como existentes algunos seres . Ejemplo: Dios - angel 

Abstractos : Son los que indican cualidades , las cuales no Pxisten en s i mismas. 

sino en las cosas , 

Ejemplos: Amor - blancur a - bell~a - esperanza 

Entre los sustantivos concretos cabe establecer una nueva divisibn Comunes y Propi 

Comunes: Son los nombres que se aplican a todas las personas, animales o cosas 

que poseen cualidades y caractertsticas comunes. 

Propios: 

Asl: 

Ejemplos: Carpintero - casa - perro - nl.i)o 

Es el que designa un solo ser, dt•terminado dentro del grupo genérico . 

que pertenece. 

Colombia frente a pais 

Bogotfl frente a ciudad 
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Colectivos : A veces e l sustantivo s e refiere a un solo individuo como, abeja o a 

veces a un grupo indefinido d e individuos como, colmena o enjambre . 

As1 tenemos: Sacerdote con clero 

Navio con nota 

Las palabras colmena - enjambre - clero - nota s e llaman sustantivos colectivos 

A DJETIVO 

El sustantivo"homore_"tiene una infinita s i gnificación, abarca a todos los hombres . 

Si queremos referimos a uno determinado , debemos restringir su significado. 

Se concretará más si decimos hombre alto u hombre inteligente con lo cual s e ha 

hecho una d es cripción del hombre de qu e se trata; indicando algunas de las cuali

dades de las que permanentemente pos ee. 

Las palabras a 1 t o e in l e lig e n te son ad jetivos calificativos . 

P odemos tambi~n esp ecificar de qu~ sustantivo s e trata no dici endo cómo es , sino, 

qui~ es . 

Ejem plo : 
Ese hombr·e 

Aquel hombre 

todo el plan 

a lgunos libros 

Las palabras ese - aquel - lodo - algunos s c r1alan a l nombn: indicando, lugar, duc 

i\o , cantidad y se d('nom inan DETEH. MINA TI VOS. 
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Los adjetivos posesivos sei\alan una relacibn de pertenencia o posesibn respecto de 

la persona que habla, la que escucha y aquella de quien se habla. 

As l tenemos las forma!!, mi libro, tu libro, ~libro. 

Mi - tu - ~ propuestos al sustantivo son: mlo - tuyo - suyo y son adjetivos pose

sivos . 

GENERO Y NUMERO DE LOS SUSTANTIVOS 

Gtmero : Es uno de los accidentes del sustantivo, son dos masculino y femenino. 

Son de gtmero masculino: 

Todos los nombres de varones: hombre - niflo - carpintero - Jaime - maestro. 

Todos los nombres de animales o cosas que pueden ir precedidos por el articu

lo masculino : el o los. 

Ejemplos: El tigre 

El Cai1bn 

El papel 

Los Andes 

Los enseres 

Los pupitres 

Los nombres de: montes, cordilleas , rlos , metales, vientos, dlas, números, 

notas musicales. 
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Son de g1mero femenino : 

Todos los nombres de mujeres : dama - costu rera - Marta - nit'la. 

Los nombres de animales o cosas que pueden ir precedidos del ardculo femeni

no;~ - las. 

Ejemplo: 
La mariposa 

La mesa 

La tienda 

La..s hijas 

Las madres 

Las libretas 

Los nombres de virtudes , ciencias, artes, profesiones y letras. 

FORMACION DEL FEMENINO : 

En algunos casos el femenino es una palabra distinta d el masculino 

Ejemplos : 

MASCULINO 

Yel"Ilo 

Caballo 

Varón 

Cal"Ilero 

FEMENINO 

Nuera 

Yegua 

Hembra 

Ovt!ja 

Si el masculino t ermina en 2. • el femenino se forma cambiando esta 2. por ~ y 

algunos terminados en ~ cambian la ! po r ~ 

Ejemplos: 
HlJ~ hij!!_ 

AbogadQ ------1- Aboga~ 
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Cato Cata 

Presidente -------1_.• Presidenta 
Infante Infanta 

Los masculinos terminados en consonant e forman sus femeninos, por lo general, 

ai\adiendo una !. 

Ejemplos: 
Set\or ---------• 
Doctor 

Pinur ----------------~ 

Set\ora 

Doctora 

Pintora 

Algunos sustantivos forman sus femeninos coo las terminaciones esa - isa - !!. 
etc . Ejemplos : 

Abad Abadesa 

Alcalde Alcaldesa 

Rey Reina 

Pr1ncipe P rincesa 

Duque Duquesa 

Sacerdote Sacerdotisa 

P rofeta P rofetisa 

Actor Actriz. 
Automotor Automotriz. 

Conde Condesa 

Barbn Baronesa 
H~roe Hero1na 



P ara los sustantivos terminados en ~ en el masculino, como : 

El Pianista La pianista 

El telefonista La telefonista 

El periodista La p eriodista 
El g'enero lo determina el articulo. 

Hay nombres, que con el cambio de articulo, cambian de signüicacibn 

E jemplos : 

NUMERO : 

La capital 

La corte 

La cura 

El capital 

El corte 

El cura 

Los n(lmeros gr·amaticales del nombre son dos : Singular y Plua·al . 

El nombre estA en singula r cuando designa un solo ser u objeto. 

Ejemplos : Canoa 

Miguel 

El caracol 

La piedra 

Los nombres estfl.n en plural cuando designan a más d e un ser u obj eto . 

Ej emplos : Canoas 

Los á rboles 

Las ciudades 

Se pu ed e fo rmar el plural d e la s igui ente manera: 

38 



39 

Si el sustantivo termin.a en vocal no acentuada o en e acentuada agrega una ! 

EJemplos: Mapa-.!_ 

Tribu- ! 

La letra .!! forma su plura ees 

Cable- ! 

Ca~-.,!_ 

Codo-.!_ 

Pie-!. 

Cuando el sustantivo termina en consonante o vocal acentuada forma el plural a 

gregando !.!.. 
Ejem¡:i:>s: 

Jard1n-!! Virtud- es B\Sturi -~ 

Man1-..!:!_ La-!! 51-!! 

Se exceptílan : Mamh • Mam~s 
P apft Papfls 
Sofh .. Sofhs 

Cuando es palabrn grave o esdrujula termmada en !. o en .!. o las patroni micas 

terminadas en ..!. no sufre modificación en el plural 

Ejemplos : 
El htasis --t Los ~tasis 

El martes ----t Los martes 

La dosis -----+ Las dosis 

Un alumno Alvarez ___., Varios alumnos Alvarez 

Algunos nombres carecen d e significación en s ingular. 

Ejemplos: 
AñlCOS 

Gafns 

Nupcias 

Enseres 

Vt veres 

Exequias 



Algunos otros tienen distinta significación en singular que en plural. 

Ejemplos: 
La Medicina Las medicinas 

La personalidad Las personalidades 

NOTA: Los adjetivos forman el plural lo mismo que los sustantivos . 

CONCORDANCIA ENTRE SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS 

Los sustantivos y los adjetivos concuerdan en gfmero y número 

Evidentemente no se puede decir: 

Mesa rotos sino, Mesa rota 

Un solo adjetivo puede referirse a varios sustantivos. 

4 0 

Si los sustantivos son masculinos o de distinto genero, deberfl usarse un plural 

y en masculino. 

Ejemplos: 
El león y el tigre indómitos 

La mesa, el asiento y el escritorio rústicos 

Si se refiere a dos o mhs sustantivos todos femeninos, se escribirh plural y 

en femenino . 

Ejemplos: 
La hoja, la planilla y la libreta rayadas 
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Si el adjetivo se antepone al sustantivo o los sustantivos, entonces , suele con

cordar en ~ero y ntamero con el mft.s prbxi.mo. 

Ejemplos : Quien tolera tantas maldades y crlm enes ? 

En espaJ\ol el adjetivo antepuesto al 

dad a que dicho adjetivo se reíi ere. 

sustantivo atrae la atención sobre la cuali-

Ejemplo : Bello paisaje 

El adjetivo pospuesto es el que nos dice como es el ObJeto para distinguirlo de 

otros 

Ejemplo : 
Caballo alazft.n o caballo blanco 

A veces la idea varia según la colocación d el adjetivo 
Ejemplo : Es diferente decir : 

Un hombre pobre o un pobre hombre 

Una mujer grande o una gran mujer 

Una cierta noticia o una noticia cierta 

Es necesario evitar el uso de dos o más adjetivos d e análoga signüicacibn 

como : 

Notorio y manUiesto 

Ilustre y preclaro 

Bello y hermoso 

Es frecuente encariJ'Iar.;e con algunos adjetivos que pertenecen al vocabulario 

"pers onal" y que pueden tener un significado para quien lo dice y otro para 
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quien escucha. 

E jemplo : Mar a villos o 

Es tupendo 

Ma gntfico 

E s un vicio que conviene corregir s obre todo al escribi r . 

EJE R C ICI O : 4 

Int er cal e o agregue en cada una d e las siguien tes frases el a dj e tívo correspondien te 

de los da tos en e l listado , s i es n ecesa rio vari e e l g~ero y e l núm ero. 

At r·activo 

Excel ente 

Conforta ble 

P r ud ente 

Acogedor 

Encantador 

Delicado 

Lujoso 

H!lbil 

Despierto 

Magnifico 

Amplio 

Este 

Esa 

Se alojaron en un h ot el 

Aspir aba al p r im er pu esto despu'es d e un ___ _ _ _ _ exa m en 

P ermanecieron r eunidos en un ---- - - - - -- s alón. 

P udo dominar el ma l humor despu~s ae un ------ silencio 

E l presidente llegó en un 

era de col or azul. 

automóvil 

La es posa de l embajador d e P e t·(¡ es ---- - - - - - - --

En t:sa c asa se aprec ia un ambi tJnt e ------ ----- -
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Ese caballero tiene con la dama detalles muy -----------

En Cartagena abundan las mujeres ------

En ---------- empresa se eliminaron los problemas porque 

el gerente es muy ----------·------

Ese joven deja ver un esp1riru --------------

Le trajo d el Japón un -------------- regalo 



QUINTO OBJETIVO ESPECIFICO 

Dada una serie de oraciones, usted S,! 

rfl. capo~ de seleccionar aquellot casos 

en los cuales el uso del gerundio estfl. 

de acuerdo con las normas gramatica

l es del idioma espa1\ol y de elaborar 

alternativas para los gerundios lnco

rrectos. 



5. FORMAS VERBALES 

El verbo es la palabra principal en la oración . 

Se define como la palabra que expresa acción, esencia o estado d el ser. 

Los objetos y los seres no esthn inertes , no s on algo est1tico, reduc ido a sus solas 

cunlldades . La vida es movimiento, dinamismo. Las palabras con que designamos 

las c-osa s nos interesan en la medida en que nos exp res8Jl como viven, s us cambios, 

movimientos y alteraciones en el mundo. 

As1, el hombre ho.bla, come, duerme, piensa, trabaja, estudia, juega , ama . 

Estas palal>ras habla , come , piensa, etc . que expresan lo que le ocurre al hombre, 
son l os verbos . 

Los verbos s on partes variables d e la ot·ación porque , admite cambios en s u te rmi

nación y tambi~n alteraciones . 

Ejemplo: 
Escribir pued~ admitir entre otras la s siguient es alte •·aciones : 

Escri~ 

Escritta 

Escribiré 

Escribiera 

Escrib.! 

Conjugación : Es la serie ordenada de todas las varlacion<'s qu e s ufrc el verbo, 

para indicar lo!. difc r·entes modos , tiempos , mane ras y p ersonas de la acción. 
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Radical : de un verbo es la parte de éste que regularm ente s~ co.nscrva sin altera

cibn. 

Desinencias del verbo son las letras que , en cada caso se añaden al radical para de

terminar el significado del , ·erbo, expresando el modo, el tiempo, nflmero y persona. 

Ejemplo : Si sblo decimos escrib no determinamos ni quién, ni e uándo, ni cu{lntos 

realizan la acción d e escribir 

Si en cambio decimos escribes, expresamos todo esto : 

Qui~n o qué persona ? 

Cuflndo y en qué ti empo? 

Cufultos o qué nflm ero? 

Ct>mo o de qué modo ? 

tú (2a. p ersona ) 

ahora (Presente ) 

uno (Singular) 

r ealment e Ondicativo) 

DERIVADOS VERBALES 

Son formas verbales que se p resentan para desemp ef'lar otros oficios, como sustanti

vos , adjetivos y adverbio 

Son tres : Infinitivo, Gerundio, Participio . 

Infinitivo: Terminados en ar - er - ir 

Es el nombre del verbo o la accibn 

Es derivado verbal cuando se emplea como sustantivo 

Ejemplo : Dormir lo necesario es saludable 

Todo dep ende de saber estudiar 
Se le recomienda no ~ en exceso 
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Participio : Es la forma verbal as1 llamada porque par ticipa de la naturale%a del 

verbo. 

Sus terminaciones son: ado - ido cuando son regulares . 

Ado para los verbos terminados en !!.· 
Ido para los verbos terminados en !!: - ir 

Ejemplos : Callado 

Temido 

Pal"tido 

de callar 

de temer 

de partir 

Los irregulares tienen diversa terminacibn como : c ho - to - !.2. 

Ejemplos : d o abrir abier!2_ 

de decir dicho 

de imprimir impre!Q 

Hay verbos que tienen dos participios, uno regular y otro irregular·. 

Ej emplos : 

de Ab 
--

Abstra1do (Regular) 
straer 

-- Abstra cto (Irr egular) 

de Oirundir ~ Difundido (Regular) 
Difuso Orrcgular) 
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GERUNDIO 

El gerundio expresa alg{!n modo o circunstancia del verbo, constituye por lo tanto 

una oración subordinada de carhcter adverbial. Sus terminaciones son ando para 

los \·erbos terminados en ar , i endo para los terminados en er - ir 

Ejemplo : Si se escribe : 11 Luis Uegb silbando'' 

Silbando, es la oración subordinada que completa el sentido de la ora

ción principal 11 Luis llegó" , diciéndonos su manera de llegar. 

El gerundio debe denotar siempre una acción simulthnea o anterior a la del verbo 

principal, nunca posterior. 

Ejemplos : Paseando, m e encontr~ con Clara. Aqut el paseo y el encuentro son 

simultful eos . 

Habiendo ll egado a la casa, m e encontr·~ con Clara. En este caso 

prirr ero 11 ego y luego me encuentro. 

Uso correcto d el Gerwtdio : 

Gerundio Modal : El estudiante llegó corriendo 

Nos indica la forma o manera como se realiza la a cción de 

ll egar . 

Gerundio que indica matiz d e continuidad 

Sigo p ensando que es n ec esario cstucllnr con atención . 
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Gerundio causal : Conociendo su manera de s er, no puedo creerlo, es decir, 

"porque conozco su manera de ser" (Causa). 

Gerundio explicativo: El piloto viendo que el alt1metro no funcionaba, alertó 

a la tripulación; es decir, "al ver que el alt1metro no 

funcionaba (Explicación). 

Uso incorr ecto del Gerundio: 

Vekmoslo a travf:!s de algunos ejemplos: 

Cuando las dos acciones no pueden ser simultfmeas 

Ejemplo: Ueg'o sentfmdos e inmediatamente. 

La acción de llegar y de sentarse no pueden ejecutarse al mismo tiempo. 

Correcto: Llegb y se sentó inmediatamente. 

Cuando se trata de traducciones literal es del Franc1ls llamado "Gerundio Galicado'1 • 

Ejemplo: Una caja cont enido libr os 

Correcto : una caja que contien e libros 

Cuando no hay matiz d e contemporaneidad 

Ejemplo : v• un árbol flor ec1· en do. E · · bl "el n 11 d • · s 1mpos1 e que se vea orecer e un 

árbol , a menos que sea en una p el1cula por medio de un procedimiento 

especial cinematográfico. 
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Correcto : Vi un hrbol Ooreciente. 

Cuando siguiendo al verbo estar denota una accibn momenthnea. 

Ejemplo: 

Correcto: 

Quién esth dando un grito ? 

El verbo estar con gerundio indica una accibn durativa y repetida no 

instanthnea. 

Qui~n clib un grito? o, Luis estfl dando gritos . 

CUando est.h mal colocado 

Ejemplo : No es lo mismo decir : Vi a María pas eando por el parqu e, que 
paseando por el parque vi a Marta . 

En el primer caso la que pasea es Maria; en el segundo, soy yo. 

NOTA: Cuando no s e est~ muy seguro d el empleo del gerundio no lo use, es prefe

rible r ecurrir a otra forma verbal. 
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EJERCICIO: 5 

Corrija en las siguientes fras es los gerundio,¡ empleados incorrectamente : 

1. La nave ll egb por la matlana, partiendo al anochecer . 

2. Fuiste un h~roe, merecirndo un monum,>nto 

3. SI' indignb el presidente , llamhndol e la atenc tbn 

4, Uegaron cinco he ridos , fall eci endo dos es ta mru1ano . 

5. J::quívoch.ndose, uno aprende 

6. \puuth a blanco , dispu·ando sin fa lla• 

7. H•·dactb la carta, explicando su actitud 

8 , Uegb, S<'nthndose en seguida 
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9. Se pasa el d1a durmiendo 

10. Se cayb del trap l:'cio, rompi~dose una pi erna 

11. Se redactb una circular , modificando el procedimiento de ingreso al SENA 

12. Acabo de l eer un reportaje describiendo el partido de !Utbol 

13 . Los ni1\os corri uron velozm ente p erdi~ndosl' de vista 

1-1 . Aprc-ndib la lección repititmdola varias veces 

15. Sit'mpr( discuten comi endo 



SEXTO OBJETIVO ESPECIFICO 

Dado un ejercicio que consta de fras es 

con espacios en blanco, usted estarfl 
en capacidad de completar correcta 
ment e estas oraciones con formas 

impersonales de los ver·bos "Haber" 
y "Hacer". 
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6. MODOS DEL VERBO 

Es un a ccidente gramatical para expresa cada una de las distintas maneras de ma

nifestarse la s ignificación de un ver bo, o de ver como s e c oncibe la acción del verbo 

por par te del que habla. 

Ej emplo : 

EJERCICIO: 

V;. a mos có mo podem os concebi r la a cción d e "leer" 

Edgur l ee ¿Alguien lee? 

¡ L~:{· Edgar ! ¿Edgar l ee? 

S1. E dgar 

!'{o, lan s &lo se le ha ord enado qu e l ea. 

Edgar l eeria si tuvier a litmp o. ¿ Edga r lee ? No , p ero podr1a l ee r 

con una cnnclidbn , la d•· H·ner· tiempo. 

Deseo qu e E dgar· lea. ¿Lee Edgar? No, pe ro yo lo deseo; la acción 

de leer no e!'<tfl en Edgar sino f>n mi deseo. 

Con s u s propias palabras defina cada w .a d~.: las J;.J • ' "' ••• rl.•a l•-. ~u e aparecen en el 

ej emplo : 



Los modos del verbo son : 

Infinitivo : Nombre de la acción, denota vaguedad, abstracción . 

Ejemplo: amar - comer - servir 

Indicativo : Denota realidad de la acción 

Ejemplo : Yo estudio - T(¡ trabajaste - Ellos irhn 

P otencial: Senala posibilidad de la acción 

Ejemplo : T(¡ ir1as si .• • 

Si hubi eses sabido 

Imperativo : Exp resa orden, ruego, exhortación de ejecutar una acción 

Ejemplo : 
V en, Claudia 

¡ Ten piedad d e mi ! 
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Subjuntivo : Denota una acción como dependiente de otra, expresada por otro 

verbo. 

Ejemplo : 
~ que escriba alguien alU 

No crei que llegaras temprano 
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TIEMPOS DEL VERBO 

El accidente gramatical por el cual el verbo recibe una terminac ión especial de 

acuerdo con el tiempo o 'l!poca en que se realiza la acción. 

Los tiempos principales o absolutos son: 

Presente : Cuando el fenómeno ocurre ahora, en el momento. 

Ejemplo: Yo juego 

Nosotros hablamos 

Luis pinta 

Prett!rito : Denominado tambitm pasado. La acción se ejecutó antes de "ahora". A 

est e tiempo s e l e llama indefinido porque no especifica qué tan anterior 

es la tpoca con respecto del momento en que s e habla. 

Ejemplos: Bolivar nació en Caracas 

Hace un momento m e llamó Andr~s 

P rettlrito Conocido tambi1m con el nombr e d e copret~rito. Denota que la acción 
Imperfecto : sucedió antes de otro pasado. 

E jemplos: Cuando llegaste, nevaba 

Apar eció un cuadro que mostraba un castillo 
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Sel'la.ln una acción iniciada en un tiE-mpo venide ro, despu~s de ahora. 
lmp~rr, ~<! : 

l::j"mplo : Mal\ana jugar~ contigo 

Futuro 

P erf cto : 
lndll'a accibn terminada antes de otr a tambi~n futura. 

Ejemplo : Cuando vengas , ya habr~ terminado el trabajo 

P otencia l 

Slmpl f' : 
Lla mado comCmm ente pospret~rito, signlrica una ac ción desput!s de otra 

• a pa.:.a da . 

LJCmplu : Blanca me dijo que saldrfa por la tarde. 

NOTA: Estos son los princ ipales tiempos del modo Indicativo. 

Los lil'mpos del subjuntivo estfl.n subordinados a otros ti empos de los demhs 

Modo'i d t:l verbo. 

VE-arnos I'Omcr amente unos ejemplos : 

P r et t.-r.L!_: : Quiero que llegue a tiempo 

Prct~rito 

P erft'c to : 

P rt.t1-rlto 

No creo qu e haya pasado el bus 

No crei que ll egaras ahora 
l'T1R!:.:Of• rtrt : No era s eguro que ll egases en es e avión 



Futuro 

Imper fecto : 

Futuro 

P erfecto : 

Si jugare como hoy, vencerhs 

Si pnra entonces no hubi l!re llegado, nos iremos solu". 

CONJUGACION DE LOS VERBOS " HAR F'R" Y "HACER" 

Haber es auxiliar d e todos los verbos. 

Ejemplo : R e c r ec ido 

Hubo d espedido 

Hab1a comprado, etc. 
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El vc t·bo Flflber se usn tambi~n como impe rsonal en este caso usado solo en las 

terceras personas de singu lar. No olvidemos que aunque l os nombres que lo 

acompailan estén en plu1·al el verbo haber irh en singular. 

Ejemplos : Hab1a muchas personas ; y no "habfan" 

1-luho riñas; y no, " hubiercw" 

Habdi conci<~ 1·tos ; y no;• hal • ·, •" 
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EJERCICIO: 

En el siguiente cuadro conjugue las formas impersonales de los verbos HABER y HACER, 

en los modos y tie mpos enunciados : 

MODO INDICATIVO MODO SUBJUNTIVO 

TIEMPOS HABEJ1 HA CEE TIEMPOS HABER HACER 

Presente Pr· esente 

Prettrito Indefinido Prett!rito perfecto 

Prettlrito Imperfecto P t·et{)rito Imperfecto 

Pret~rito P erfecto Futuro P erfecto 

P rett!rito Pluscuanp er-fecto Futuro Imperfecto 

Futuro P erfecto 

F'uturo Imperfecto 

Potencial (Pospret~ri to) 



SEPTIMO OBJETIVO ESPECIFICO 

Dada una serie de enunciados. usted 1er• 
capaz de sustituir los "verbos flciles" 

por otros mfls precisos y expresivos de 
acuerdo con el contexto. 
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7. SINONIMIA 

Es la relacibn existente entre dos o mhs palabras con igual o parecido significado, 

estas palabras se conocen con el nombre de SINONlMOS. 

Uno de los problemas de la redaccibn, es la repeticibn innecesaria de pal abras en 

un mismo texto, debido a la pobreza de vocabulario. Para solucionarlo contamos 

con los sinbnimos que nos permiten sustituir las palabras repetidas por tt!rminos 

distintos de parecida signilicacibn, sin alterar sensiblemente el sentido de la idea. 

Ejemplos : 

Acelerar - activar- apresurar___,. aligerar_ impulsar 

Liso • raso • pulido • terso ~ llano 

Olor ------.• esencia.-...... aroma ---~~• fragancia 

La sinonimia exacta se produce muy pocas veces, porque entre los sinbnimos siem

pre hay un sutil math de diferencia en su significacibn. Por lo tanto depende del 

contexto el empleo de una u otra palabra. 

Veamos los siguientes sinbnimos : ligero - rflpido - velo2. - raudo 

Ejemplo: tendrfm una significacibn mhs precisa en cada una de 

las sigui entes expresiones : 

Ese hombre pasb rhpido o ligero 

Ese carro pasb vc>lcn 

Ese avión pasb raudo 
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EJERCI C I O : 

Bus que en la lista No . 2 la pareja correspondi ente a cada palabra d e la lista No. 1 

No. 1 No. 2 

l. Hui da l. Abundante 

2. Treta 2. Consecuencia 

3. Emp et\o 3. Secreto 

4. Aguden 4. Eludir 

5. Vestigio 5. P ublicar 

6 . Opimo 6. Ardid 

7. Secuela 7. T esón 

8. Sigilo a. Ingenio 

9. Soslayar 9. Rast ro 

10 . P romulgar 10. Fuga 

Escriba una fr a se con las s iguientes pa r ejas de s inónimos : 

Agas ajo J 
Ho menaje 1 

Alj ibe ) 

Cis terna 1 

Ob vio .1 
Cla ro [ 



Sucinto ( 
Conciso 

Boceto { 
Bosquejo 

SUSTITUCION DE VERBOS FAClLES: 
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Los verbos SER - HABER - ESTAR - TENER - HACER - PONER - DECIR y VER, 

se les ha denominado "ve rbos flciles" porc:;ue a ellos se r ecurre muy ftlcilmente 

cuando se escribe. Se l es da, por lo gen eral, una s ignlCicacibn muy amplia, tanto 

que s e han vuelto incoloros poniendo en peligro la pureza del idioma. 

El abuso de estos verbos , en l a mayor1a de los casos , dan a la frase un sentido 

va¡o, imp reclso. Es conveni ente reemplazarlos por un verbo mfls pr eciso y expre

s ivo. 

Veamos algunos ejemplos : 

En vez de escribir: 

En la ventana d e la casa .h!.l_ una bandera 

Convien e decir : 

En la ven~ d e la casa ondea una bandera 

T engo en el salbn l· l ttltímo puesto 
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Correcto : Ocupo en el salón el último puesto 

Poner la escal era contra el muro 

Correcto : Apoyar la escalera contra el muro 

L e voy a decir a usted un ejemplo 

Correcto : Le voy a citar a usted un ejemplo 

Usted es incapaz de ver la belleza del cuadro 

Correcto: Usted es incapa.z de apreciar la belleza del c uadro 

En los ejemplos anteriores los verbos tengo -~ - decir y ~ por los verbos 

ocupo - apoyar - citar y apreciar que l e dan a la frases un sentido mhs preciso 
y expresan m ejor la idea enunciada. 

El verbo HACER es del que m~s se abusa. "Hoy todo se hace ", c itaremos algu

nos ejemplos : 

Se dice corrientemente : 

Hacer m(Jsica por componer m(Jsica 

Hacer el honor por honrar 

Hacerse ilusiones por forjarse 

Emplearemos correctamente el verbo HACER, siempre que nos refiramos a una 

acción manual , de manipulación o a.rtesania. 



As{ podemos decir : 
Hacer una mesa 

Hacer un bi7.cocho 

Hacer un caf'e, etc. 
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El artesano ~ figuras de barro para un "pesebre" ; pero el escultor no hace, 

sino que esculpe o modela una estatua. 

No se debe abusar tampoco, de la susl1tución d e los "verbos fácil es" y dar la sen

sación de pedanter1a y rebuscamiento. 

EJERCICIO: 

En las frases que sigu~o~n reemplace los verbos rfl.c iles por otros mhs precisos y expresi

vos segtm el contexto : 

1. En la hsta de candidatos estfl su nombre 

2. En la torre ~un soldado de guardia 

3. En la chimenea~ unos troncosde encina 

4. Procure tene r el resp eto de sus alumnos 
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5. Este negocio tien e grandes ventajas 

6. Int!s quiere t ener a s u alrededor a todos sus amigos 

7 . Este salón tiene seis m etros de largo 

8. Las av eja.s hacen miel 

9 . La c i encia ha h echo grand es progresos 

1 O. No ha podido hacerse a la disciplina 

11. Es necesario hacer una conspiración, dijo ese guerrillero a sus compafleros 

12. Hay necesidad de poner mfl.s moneda en c irculación 

13. El polic1a puso en manos de la justicia al ladr·ón 
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14. Usted no deber la ~ aqut el s ubjuntivo 

15. A usted le toca decir el p r ec io de su cas a 

16. Digo que P edro está mintiendo 

17. Vea las consec uencias d t> no observar las seflal es de trbnsito 

18. Dire m uy alto lo que l e d ebo a us ted 

19. Ese enfe rmo ti ene muchos dolo t es 



OCTAVO OBJETIVO ESPE CIFlCO 

Dadn una serie de enunciados, us

ted cu; tar fl e n capacidad de definir 

el concepto de s Uaba y de dividir 

por s1labao las palabradas dadas 

en una lista. 
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U. LE TRA Y SONIDO 

Obs ervamos que para p ronunciar una palabr a necesitamos de varios órganos como 

la boca , la l engua, los labios, el paladar , la faringe, etc. Estos se llaman los 

ó r ganos articuladores. 

Par a dar C'l sonido de cada l etra hay una articulación especial 

FO:-fEMA es el tipo de artic ulac ibn de los sonidos de un idioma. 

LETRA .... l'l s igno en la escritu ra. 

tíay lr'¡ n~. qu•' lkn.:n sonido propio , d a r·o y distinto y se denominan tambi1m 

vocal e>;; 

Las vocales son c inco : a i 

Las otras letras llamadas consonantes no pueden pronunciarse c laras, sl no van 

acompaftadas de las vocal es . 

El conj unto ordenado de todos las l etras de un idioma se llama alfabeto o abecedario 

El conjunto de l etras ordenadas para representar una idea s e llama palabra. 

Las palabra s las podemos di 'lidir o s eparar por s tlaba 

SILABA es una o mfls le tras que se pronuncian en un solo golpe o esfuerzo de 

voz. 



Ejemplo : 

PALABRA 

SILABAS 

~OLES 

Mit!r . • . • co • • . • les 

LETRAS 
/1\\ 1\ ~ 

M - i-e-re - o l-e-s 

La s Uaba es el grupo fon~tico más elemental . 

Una vocal puede constituir una silaba 

Ejemplo : 
a - ~ - re - o 

r!ay silaba~ que St: forman dt: vocal y consonante. 

Ejemplo : s i - la - ba 

Una sUaba puede componerse de varias consonantes y una vocal. 

Ejemplo : trans - por - tar 

Hay s ilabas que tienen dos o tres vocales. 

Ejemplo : 
nie - to 

Viei - ra 

a - pren - de - rf:!is buey 
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ACENTO 

Es la mayor int<.>nsidad o fu erza con que se pronuncia det~rminada sUaba en una 

palabra. 

EJ'emplo • , ' Cuando pronunciamos la paJbra bandera solo una de la& sUabas se 

pronuncia con mayor intensidad : , 
ban - de - ra 

La s1Jaba acentuada se llama tónica, las s Uabas que no ll evan acento se 

denominan htonas . 

Existen dos clases d e o.centos; la fuerza o mayo¡· entonaclbn con que se pronuncia 

una sHaba se llama acento p1·osódico. 

Cuando el acento se ma1·ca con un signo ( ') se llama acento Ol'togdtfico; el s lgno 

se llama tilde . 

Ej emplos : ~ 
car - p e - ta ------------1• 
ca - r fl - tu - la 

acento prosódico 

acento ortogrhfico 

Las palabras scg{m la sfl aba que lleven act'ntuada se clasifican en : agudas -

graves - esdr(ijulas - sobr csdr(Jjulas. 

Ejemplo: 

i .iu 
ti 

ll.1!D lU.d 

ACUDAS ant cpcnúltima p t:n(Jltima - (Jitima - • prosódico 

.ll tu: a cfl 
antcpí núltima pcn(JJttma - (¡Jti m a --- -. onográfico 
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GRAVES f 

JI 
m a es tro 

antepenMtima penf.lltima flltima- Prosódico 
di f1 cil 

antepe.n(lltima penúltima última- Ortográfico 

1" ID. .la.. .ba. 

1 antepen(lltima pen{¡lt ima {JI tima- OrtogrMico 
ESDRUJULA 

a.e.. lo.. SOBRESDRUJULA{ 
trasantepen{¡ltima - antepen{Jltima - pc.n(lltima - (lltima-+Orto

gráfico 

Como podemos apreciar en los ajemplo!'i anteriores, agudas son las palabras que 

11evan e l acento en la {¡}tima stlaba. 

Graves , las que lo llevan en la p en{¡Jtima 

Esdr(ljulas, las que lo llevan en la antepen{¡ltima 

Sobresdrújulas, las que lo llevan cm la anterior a la penúltima o trasantepen(lltima. 
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EJERC ICI O : 

Frente a cada una de las palabras del listado siguiente: 

a . Separe las s Uabas coo guiones 

b. Con una n echa, senale la s1laba acentuada 

c . Clasiftquela seg{m el acento en aguda - grave - esdrtljula - etc , 

d . Identifique con una P si lleva acento p rosódico y con una O si tiene acento ortogrfl

Cico. 

Ejemplo: bondad ~bon 
1 

- dad -- a.guda- P 

l. Tra1do __., 

2, Aunqu e ____. 

3. Centrilitro --. 

4. Umpara~ 

s. Gratuito ____. 

6. Canoa • 
7. Desputls --+ 

8. Guante 

9. Cuaduas .. 
10. I~~quierda ___,. 
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NORMAS ORTOGRAFlCAS DE LA ACENTUACION 

A las palabras agudas se les marca tilde cuando t erminan en vocal o en las con

sonantes !! o s. 

Ejemplos : ah1 caf't! te rminadas en vocal 

portbn - cancibn t erminadas en n 

compfl.s - eabrb te rminadas en ~ 

Las palabras graves llevan tilde c uando terminan en una consonant e distinta de !! o !. 

Ejemplos : fhcil carflct er. álbum_ ónix 

A las palabra s esdrújulas y sobresd r ú julas se l es marca tilde a todas . 

1mpetu ------i~ .. ·s drC•julas Ejemplos : m~dico 

av1semelo -

lflm para 

digamelo t rfli gasc-J., _ _ ___ _,. :;oun"'idt·ÚJulas 

Estos son los casos generales de acentuac ión o¡·tu~p-f\ficn : 

CASOS ESPECIALES DE ACENTUACION : 

l. Monos1labos : 

Como nor·ma general a los monosilauos no se 1<'~ marca •ild• , Qt>r ··so en nin 

g{m caso llevan tilde , entre ot ros , los s i gui en tPs m(•nu,:;1JJ.I.u >!' 

fu e - fui fe b i en 10 ,) ~1.!_ ti 
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- dan - dio - vio - ~ etc . 

Si los monosUabos s on hom&nimos de otros que no la llevan, par a distinguirlos 

se atildan, ello son : 

tCl 

~1 

mi 

S~ 

S~ 

t~ 

dt! 

s1 
s i 

s1 
mfls 

Pronombre pe rsonal 

Pronombre personal 

P ronombre personal 

b1ne~ibn del verbo saber 

Inflexibn del verbo ser 

Sustantive , nombre de una p lanta y una bebida 

lnflexibn d el verbo dar 

Aiirma cibn 

P ronombre d e tercera persona 

Sustantivo, nombre de la afirmacibn 

Adverbio de cantidad 

EJERCI C I O : 

Escriba una fr ase con c ada uno de los monosUabos atildados y otra con su hombnimo s in 

tilde: 

Ejemplo : tu 

Tta sabes escribir bien 

Esa es tu obligac ion 



1:!1 

el 
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nrl -----------------------------------------------------

rrU ------------------------------------------------------------

dt'! 
----------------------~---------------------------

de ------------------------------------------------------------

t t'! -------------------------------------------------------

te ------------------------------------------------------------

s1 ---------------------------------------------------------
s1 ----------------------------------------------------------

81 ---------------------------------------------------------

s i ------------------------------------------------------------

mhs __________________________________________________________ _ 

mas __________________________________________________________ _ 

s~ ------------------------------------------------------------
5~ ------------------------------------------------------------
se 

CORRIJ A LAS FRASES CON LA ORIENTAClON DE L ASE SOR . 
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2. Hiato de vocal abierta y vocal cerrada 

Las vocales se clasifican en abiertas y cerradas. 

Las vocales abiertas son: !! 
Las vocal es cerradas son: i ~ 

A menudo dentro de una palabra se encuentran dos o tres vocales que se pro 

nuncian en la misma sUaba . 

!Ejemplo: 

C!!E_ - sa d!!! - da des - cui - do 

El encuent ro de dos vocales en la misma sUaba se llamo DIPTONGO 

Si son tres las vocales concurrentes se llama TRIPTONGO 

Ejemplos : 
P a - ra - g!:!!,t ro - ciéls 

Cuando las dos vocales concurrentes en la palabra Pon abiertas, se denomina 

tuato y se pronuncian en sUabas düerentes. 

EJemplos: t e - a - tro ca - no - a le - er 

Si las vocales concurrcntP.s en la palabra son dos vocales cerrada s iguales, o 

una vocal cerrada y una abierta, pero la vocal cet·rada cstl acentuada , t!sta se 
atilda siempre y se pronuncian en distinta sUaba. En este caso se denominan 

tamtátn HIATOS o ADIPTONCOS. 

Ejemplos : ti _ 1 _ to re - ht. - sa ma- h - ba-t.l 
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NOTA: La h entr e dos vocales no impide el diptongo y s i la vocal cerrada está 

acentuada, se llama HIATO. 

Ejemplos : 
r·ehu - sar 

r e - hú - sa 
a - ho - ra ________ _ 

3. Algunas palabras terminadas en ME~·.fTE 

Diptongo 

Hiato 

Hiato 

Son adverbios que eslfin formados de un adj livo y e l sufijo mente. Estas pala

bras conservan la ac entuación del adjetivo. 

Ej emplos : Adj etivo + Sufijo Adverbio 

Común + m ente com{mm ente 

Total + mente = total mente 

Fácil + ment e = !hcilmente 

Sola + mente = solamente 

llnica + mente = únicamente 

4. V erbos con enclftico : 

Encl1tic o es el pronombrE> escri t o d espués d el ve rbo for mando con eJ una sola 

palabra. Sigu en l as normas generales de acentuación para el verbo del cual 

se forman 

Ve rbo + P ronombre Enclitico 

Dio + m e Dio m e 

Llegó + l e Uegól e 

Vende + s e Véndes e 
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En el Wtimo ejemplo aunque el verbo vende es una palabra grave sin tilde al 

agregarle el enclhico queda formada una palabra esdrtJjula y por esta ra%Ón 

se le marca tilde. 

5. Pr onombres interrogativos o e-xc lamativos 

Nos referimos a las palabras qut! - qui~n - cuál - culm - cuhndo - cufulto -

cbmo - donde , cuando t?stas son interrogativas o exclamativas se l es marca 

tilde. 

Ejemplos : 
Me refiero al nii\o ¿qu~ estudia? 

Me refiero al nino que estudia 

Luis , ¿a qui~n llamb P edr.:>? 

Luis, R quien llamb P edro 

¿Cuál te supone-s llegó ayer? 

Cual te supones, llegó ayer 

¡Cufut nec1u es ,· ignorante 

Cuan necio, es ignorante 

¿Cufutto me pagas ? 

Cuanto pidas 

¿Cbmo st• llama tu amigo? 

Como tu hermano 

con tilde 

sin tilde 

con tildt: 

sin tilde 

con tllde 

sin tilde 

con tilde 

s in tilde 

con tilde 

sin tilde 

con tilde 

sin tilde 



¿ Cuflndo nos vemos 

Cuando to quieras 

¿ Dónde esth la llave? 

Esth donde la guardaste 

6. Conjunción O entre nflmeros : 

con tilde 

sin tilde 

con tilde 

sin tilde 

La O cuando se escribe entre letras "jamhs" llevattilde. 

Ejemp los : 
Grande o pequetlo 

Bogoth o Cali 

Todos o ninguno 
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Si la o va entre n(¡mcros se l e marca tild e para qu e no se confunda con los 

ceros . 

Ejemplos : 

1 . Grup o ui 

5o 3 

5 ó 3 

----4•~ pudiera l eerse (quinientos tres) 

---.. .,~ sin duda es cinco o tres 

Cuando la palabra requiere el acento, ~ste se pondrh en la segunda vocal. 

Ejemplos : benju1 casul stico 

Tenemos un acento en esta combinac ión de vocales y que usamos sólo en 

Colombia. 

Ejemplos: construi do destruido contribuido 
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EJERCICIO: 

De las s iguientes palabras marque la tilde a las que la ll evan y fr ente a cada una escriba 

el caso de acentuacibn : 

Caracteres 

Regimencs 

Superavit ., 
Al bu m 

Acentuan 

Margen 

Víveres 

Registresc .. 
Caracte r • ExcE:ptua ... 
Examen ----Dcricit .. 
Volver eis • Visliose .. 
Osmosis 

~ 
Qui enes? ,. 
Frci rc ... 
Sema!oro 

Volumen • Aplopcjia ... 
Agilmt•ntc .. 
Buho 

~ 
Maiz 

~ 



NOVENO OBJEnvo ESPECIFICO 

Después del estudio de la siguiente 

unidad, usted serfl capaz de escri 

bir un texto, de acue rdo con las 

normas ortogrhficas , 

80 
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9. PALABRAS HOMOFONAS 

Son las que tienen el mismo sonido, p ero distinta ortograf1a y diferente significado. 

Ejemplos: Acerbo 

Acervo 
Aspero - rudo - cruel 

Montón 

Veamos tambi~n las hombgrafas qu e son las que tienen igual sonido, igual ortografta 

y distinto significado. 

Ej emplos : Bota Accibn d e arroja r 
Bota -- Calzado 
Call e -Camino, vi a 
Call e Accibn de callar 

EJERCICIO : 

Con e l diccionario y ayuda d el asesor , busque el significado d e las siguientes pala

bras hombfonas : 

Bacllo " 

Vac ilo 

Bal e 

Val e 

Bar·hn 

Var·bn " 



82 

Bate 

Vate = 

Bazar 

Vasar 

Bienes 

Vienes 

Botar 

Votar e: 

Encobar " 
Encovar 

G r abar 

Gravar 

Hierba 

Hierva ::: 

Rebelar = 
Revelar 

Ribera 

Rivera 



Sabia = 
Savia " 

Silba 

Silva 

Tubo 

Tuvo = 

Abrazar = 

Abrasar = 

Azada 

asada 

Azar = 

Asar 

Atezar = 
Atesar 

Encauzar = 

Encausar= 

Has = 
Jlaz 

A s 
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Lazo 

Laso 

Loza 

Losa 

Maza 

Masa 

Montar az = 
Montarfl.s • 

Profetiza " 

Profetisa " 

Zumo 

Sumo 

V eraz 

V erfls 

V C7. 

V es = 

Acechar 

Asechar 
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Ascenso e 

Asenso = 

Concejo 

Consejo 

Consciente 

Consiente 

Cocer 

Coser = 

Enceres= 
Enseres .. 

Incipiente 

Insipiente 

Reces 

Reses 

Rccie.nte 

R~!sientc 

Cebo 

S<:bo 
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Ceda 

Seda : 

Cede 

Sede 

Cepa 

Sepa = 

Cerrar 

Serrar 

Cesión "' 
Sesíf>n 

Cima 

Sima " 

Treces 

Tres es 

Ablando " 

Hablando = 

Abr1a .. 
Habr1a 
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Aprender • 
Aprehender = 

Har" • 
Ar~ • 

Hasta "' 
Asta • 

Hatajo 

Atajo 

Halla • 
Haya 

Aya 

Descinchar • 

Deshinchar 

JI echo • 
Echo 

Hice • 
Ice • 

llojcn1· 

Ojear • 
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Arrollo • 
Arroyo 

Calló .. 
Cayb " 

Hulla 

Huya ,. 

Rallar 

Rayar 

Tullo • 
Tuyo " 

Contexto ., 

Contesto = 

Espiar 

Expiar = 

Expirar " 

Espirar .. 

Estfltica 

Extfltica 
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Estirpe • 
Extirpe • 

T esto • 
T exto 

Cesta • 
Sexta • 
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NORMAS ORTOGRAFICAS DE LA B Y LA V 

Veamos algunas normas generales y las principales ratees latinas y griega s para 

buscar palabras derivadas . 

Se escriben con .!! : 

Los verbos beber - deber - haber - saber - absorber - caber, sus derivados y 

compuestos. 

Ejemplos : 
Ca bia Sab1amos 

Debemos Habla 

Absorbieron 

Beben 

Los verbos terminados en bir en toda su conjugación 

Ejemplos : 

Escribir 

Recibir 

Subir 

P rohibir 

Se exceptf.aan : he1·vir 

cibn, sus compuestos 

Ejemplos: 
hervir 

servir 

vivir 

-
servi l' 

y derivados. 

-

escriba - escrib1 

recibo - reciben 

subimos - subiremos 

p rohibieron prohibe 

vivir que se escl'iben con V en su conjuga-

hierve hervida hirviente 

sirvieron servicio sirviente 

vivió viviremos convivir 



Antes dP una consonaxñe 

Ejt·mplos : cobrar - ta2_lilla 

La~ vocls termmadas en bilidad 

Ejemplos : amabilidad contabilidad 

s~ except(um movilidad - civilidad 

- Las voces t crntinadas en bundo 

1 J ' mplos : Fur·ibundo 

r·:rr·abundo 

Mor·ibundo 

bravo 

sensibilidad 

Las palabt·as que principian por ambi que significa duplicacibn 

Ejemplos: 
Ambivalencia ambidestro ambiguo 

El copretbrito de indicativo de los verbos terminados en !.!: 

Ejemplos: 
Estudiar Estudiaba -Lavar - Lavaba 

Observar - Observaba 

El copretbrito lncllcativo del verbo ir 

Ejemplo : 
iba ibas iba lbamos ibais iban 
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A continuación encontrarfl algunas r a1ces latinas y griegas con varias de sus palabras 

derivadas. 

Con ayuda del diccionario y el apoyo del As e sor, busque el significado de las palabras 

derivadas y construya una fras e con cada una de ellas; puede variar la forma, gtmero 

y nCtmero : 

Bene--- --. Bien 

Beneficio 

Ben~volo = 

Bendecir = 

Beneplhcito = 

Benemt!rito = 

Benefactor 

Bonus Bueno 

Bonachbn = 

Bonito 

Bondadoso 



Bono 

Abono = 

A bonar 

Bi - Bis - Biz ----t•~ 

Bicolor 

Bicicle ta 

Bilateral 

Bis iesto 

Binbculo 

Bifu rcarse 

Bienio 

Btgamo 

Oicornio 

Btfido 
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Dos veces 
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Bisagra 

Bizcocho 

Bisnieto 

Bidente 

Labor Trabajo 

Laborioso 

Laborar 

Elaborar 

Colaborar 

Laboratorio = 

Laboriocidad 

Bellum .. Gue rra 

B~lico 

Belicoso 
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Bel1sono 

Rebelibn 

Rebeld1a 

Debe lar 

Ruber ... Rojo 

Rub1 

Rubio 

Rubiaceo 

Rubor 

Rf.abrica 

Bios ... Vidas 

Biologfa 

Biograf1a 

Anfibio 
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Cenobita 

Ba rys __ ...., __ P esado, grave 

Barf>metro 

Baritono 



Se escriben con ;!_ 

Las palabras que principian por div 

Ejemplo : . 
dive rso 

Se cxc cpt(la : dibujo 

division 

97 

divinidad divulgar 

El pret~rito de indicativo y de subjuntivo de los verbos estar - andar y tener, 

y sus compuestos . 

Ejemplo : anduvimos sostuviera d esanduve estuviera 

Desput!s de la part1cula .!:!l_ 

Ej<·mplo : volver olvido solvente revolver 

Las voces qu e c omi enzan con ~ seguidas del sonido d e la V 

Ejemplo : envasar Pnvidia envoltura enve jecer 

RAlC!-;S LATI~AS CON V: 

V o l.IU.-> Vi l.'11 lu 

V o ·ntanu 

El mismo ejercicio de la 

Pflgina 92 . 
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Ventosa • 

Reventa r • 

As paviento • 

Barlovento • 

Ventarrón • 

Ventilador • 

Ventilar 

V ir varón - hombre 

Viril • 

Virilidad • 

Virtud 

Desvirtuar • 

Triunviro • 
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V orare • comer - devorar 

Voraz 

Vorhgine = 

Carn1voro 

Ap1voro 

Vocarc • llamar a voces 

Vocacibn 

Vocativo 

Vocablo " 

Vocal 

Vocabulal'io = 

VOC <'Qr 

Vocc r1a 

Invoc:u · = 



Evocar " 

Revocar 

Univoco 

Irrevocable 

Vagare ~ Va1~ar 

Vagancia 

Diva gar = 

Vagabundo = 

Nocrl vago " 

Vacar~- Estar· dcRocupado 

Vacuo 

Vaca cibn : 

Vacant e 

Evacuar· 
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Vac1o 

Vetus--~•• Viejo 

Vetusto 

Veterano 

Inveterado 

Vetustez 

Civis ---4 .... 

Civil 

Civilizar 

Civismo 

C1vico 

VolO----. 

Voluntad 

Voliciar 

Ciudadano 

Quiero 
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Ben~olo • 

Ma.v~volo = 

Veleidoso = 

Vla .,. Camino 

Viaducto " 

Vihtico • 

Vía; ero 

Desviar 

Enviar 

Obvio 

P revio e 

Todavia = 

Cavus ... ll ucco 

Cavar • 
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Cavidad e 

Caverna • 

Cbncavo • 

Soca var 

Excavar • 

Concavidad " 

Cavernario " 

Ex ca vacibn • 

Volverc, Volutum ~Dar vueltas 

Volver " 

Envolver 

Devolver 

Rcvbl v<'l' • 

Voluhlt 
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Volumen 

Voluta 

Evoluclbn " 

Revoltijo 

Volcar 

Se escriben con ~: 

Los verbos terminados en cir y ducir 

Ejemplo : zurcir traducir· inducir· d ecir 

Excepto : Asir que significa agarrar 

Las terminaciones de diminutivo c.ito - eclto - cecito 

Ejemplo : cantorcito redecita piececita 

Algunos diminutivos c omo : Inesita casita mesita Andresito no esdm 

formados con ninguno de los sufijos dichos. La ~ pertenece a la r aíz d e la pa

labra y la terminaclbn de diminutivo es .llQ_ - ita. 

As1 la raiz de mesita es ~y la terminacibn de diminutivo es J.!.!.. 
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Cuando cambia la Z por f 

La z se cambia por C antes d e ! o de i 

Ejemplos : 
luz ---- lucero maiz __ __,.,. matees 

feroz feroces voz voces 

sintetizar -.. sintetic~ autorizar......., autoric~ 

Los s us tantivos abstractos t erminados en ancia - encía 

Ej emplos : distancia prudencia - ignorancia - esencia 

Las terminaciones cibn cuando tienen palabras afines terminadas en do - to - tor - tiv o 

Ejemplos: 
anunciado ------ anunciación 

prohibido -------.~ prohibición 
flmbilo _______ _. ambición 

conjunto conjunción 

ejecutivo ejecucibn 

nutritivo nutrición 

secretor ------ secreción 

cantor--------~ canción 

Las palabras afin<:s d e los verbos terminaclos en der -~ - ~ si al formar la 

palabra en cibn conserva la I o la D fin:~.l d el verbo. 

Ejemp los: . 
pnrur 

expes!_ir -----~ ... 

par!!ción 

exp • dic íón 



RAICES LATINAS : 

Acer ----4•~ Fuerte , agrio 

ACERO 

Acidulo 

Acerbo 

Acibnr 

Acerrimo 

Cenlum __..Ciento 

C entavo 

Cenl<'na 

C entig,·ado 

Ct!ntuplo 

Centuria 

Centuribn 
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El mismo ejercicio de la 

la Pflgina 92. 
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Decem ____.,. Die'Z 

Decenio 

Decimal 

Decenviro 

Diciembre = 

Und~cimo 

Doscientos 

Duodt!clmo "' 

Caedo, Caesum-.Cortnr, matar 

Incis ión 

Inc is i vos 

Dccisibn 

Cisura 

Suicida 
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Se escriben con ~ : 

Las terminaciones 1s imo del sup erlativo 

Ejemplos : bon1simo maUsimo fidel1simo larguisimo 

Los gentilicios terminados en cnse 

Ejemplos: caldensc canadiense estadounidense 

Se exceptf.ta : vascuence 

Las desinencias verbal es ASE - ESE 

Ejemplos : temiese pintase contase corriese 

Los adjetivos terminados en SO 

Ejemplos : costoso escaso furioso fabuloso pere2.oso 

Sustantivos terminados en ASCO - ASCA - USCO(A) - ESCO 

Ejemplos : hojarasca p edrusco 

p eilasco 

chubasco 

pintoresco 

burlesco 

borrasca 

Se exceptf.ta : negruzco 

Adjetivos terminados en SIVO 

Ejenlplos : ofensivo 

Se exceptf.ta : nocivo 

exc esivo exc lusivo posesivo 
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Adjetivos termlnados en SlBLE 

Ejemplos: reprensible admisible sensible transmisible 

Las terminaciones SION cuando tiene palabras afines en SO - SOR - SORIO - SIVO 

Ej emplos: 
Extenso ------- Extensibn 

Inciso -------- Incisibn 
Ilusorio Dusibn 

Ascensor Ascensibn 

Revisor Revisibn 

Adhesivo Adhesibn 

Cohesivo Cohesibn 

Las palabras afines de los verbos terminados en OER - TER - DIR - !!S. si al 

formar la palabra en SION pierde la .Q_ o la _!.. final del verbo. 

Ejemplos:{ 
Omitir 

Omisibn 

!Aludir 

·JAlusibn 

RAICES LA TINAS: 

!Entrometer 

"jintromisibn 

!suspender 

J Suspensibn 

Sedeo - Scssum ------ Estar sentado 

Sede 

El mismo ejercicio de la 

Pflgina 92. 
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Sedimento 

Resiclir 

P residente 

disidente 

Asesor = 

P residi r 

Signum Scftal 

Signnr 

Ins1gnia 

Ins ign ~: 

Ins ignificantt = 

St l'lal:u 

As 1gnatu1·a 



Se escriben con ~ 

Los adjetivos terminados en AZ 

Ejemplos : cap~ ver~ fugaz mord!!,!. l OCU!!. 

Sustantivos terminados en AZOO 

Ejemplos : Cacicazgo noviazgo almirantazgo 

Se except~an: rasgo y trasgo 

SustnntivoE terminados en ANZA que indican una acclbn y s u resultado 

Ejon tplos : Alabanza - ---------<Acción de alabar ) 

Labranza --------- (Acción de labrar') 

Confianza --------- <Acción de con fiar) 

Tardan"a --------- <Acción de tat·dar ) 

LQ terminación AZO qu<: indica golp e; o aumentativo 
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Ejemplos : hach~ 

OJ~ 

manot~ 

man~ 

porr~ sabl~ mana~ 

Los s ustantivos abstractos h!t· minados E'n EZ - EZA for·mados de adje tivos 

Ej<·mplos : 
Doble - Doblez Bc11o ---- Bell eza 

Nmo- Niñe-z Rudo __ __.., Rud<.-za 

P n:sto --Pr·est<.-za 
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Las voces verbales de los verbos terminados en CER - CIR y DUClR 

Ejemplos : 

Traduci r ---•• .. Traduzco P erecer·----4 .. P erezco 

Reducir Reduzco Deduc ir ._ Deduzco 

Agrad ecer ., Agradezco Inducir Induzco 

El sufijo IZ que forma sustantivos femeninos qu e indican p rofesibn, oficio o t i tul o 

Ejemplos : Emperatriz actriz institutriz aprendiz 

Los adjetivos que terminados en DIZO(A) y que se relacion.an con formas verbales 

Ejemplos : 

Arrojadizo que se a rroja 

Antojadizo que se antoja 

Asustadizo qu e se asusta 

Olvidadizo qu e se olvida 

Se escriben con Q_ 

Los verbos terminados en GER - GIR 

Ejemplos : Escoger enco~ Corre~ urg!E afligk 

Se exccpt(J.a: T ejer Crujir 

La s Uaba GEN 

Ejemplos : a~ te ~tuza gentil origen margen 

Se exceptttan : comejful ajenjo jengibre 
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Las t erminaciones GESIMO y GENARIO de los numeral es ordinales 

Ejemplos : Vig!!s i mo 

La sUaba GES 

Ejemplos: 
&!!tibn 

Se except C!a : Majestad 

trif(t:simo octogenario sexagenario 

su~tivo 

El elemento LOGIA que s ignifica ciencia, estudio , tratado, razonamiento 

Ejemplo: 
gineco~ metodo.!.2&!!_ 

RAICES LATINAS Y GRIEGAS : 

Genu, Generis ----- - Familia, linaje 

Generar 

Gen<:racibn 

Gen<: roso 

G<:nle = 

Gentilicio :a 

anal ogia orto~ 

El mis m o e jercicio de la 

P•gina 92. 
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Engendrar 

Indigena 

P rimog'enito 

P ragenie 

Cero, Gestum ------•--~ Llevar, hacer 

Gerente 

Gcrm <'n 

Gcstatorio 

Gesticula t 

Dig<•s tibn 

lng t: J i r = 

Ailgt' I'O 

Su¡:¡•·t l r 
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L ego, Lectum .... Leer , esc oger 

L egible • 

L egendario 

Col egio • 

Elegir 

Leglbn • 

Sortil egio • 

Rex , Regia - Rey 

Regerue 

Regio • 

Región • 

COII'Cgil' 

Dill&rir • 



Se escribe con l... 

Los sustanúvos t erminados en AJE 

Ejemplos: encaje pais!.l! 

Se excepttaa : 
Ambage ___ (Rodeos de palabras) 

En1loge __ (Figura gramaúcal) 

Companage _(Comida, fiambre) 
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ultr!J! foU~ 

Las formas verbales. de los verbos terminados en DECIR - DUCIR - TRAER. en 

las personas en donde lleva el sonido antes d e ! o de 1 

Ejemplos: 

Bcndedir ---. Bendijiste 

Decir Dije 

Conducir- Conduje 

Traer Traj e 

Distraer--- Distrajeron -

Los verbos acabados en ~ 

Ejemplos : Canjear granjear 

Las palabras terminadas en .TERIA 

Ejemplos : brujer1a cerrajerla 

Bendij cr·on 

Dijesen 

Condujcr·on 

Trajiste 

Distrajiste 

callejear 

elCtranjcrfa 

Dijimos 

forceJear 



Las palabras graves terminadas en JERO - (A) 

Ejemplos: agujero 

Se exceptt&a: ligero 

Uso de la LL y de la Y 

forrajero consejero 

Todas las palabras acabadas en lLLO - ILLA 
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Ejemplos: ardilla polilla estampilla - cepillo c uchillo ovillo 

Palabras que terminan en ELLO - ELLA 

Ejemplos: 
camello botella bella 

Se cxccpt6an : plebeyo l egul eyo epopeya - onomatopeya prosopopeya 

NOTA: Busque en el diccionario c::l significado d e las palabras que desconozca. 

Los sustantivos acabados en Ul.LO se escriben con LL. 

Ejemplos: capullo arrullo barullo or~o murmullo 

Se:: cxccpt(¡a : Cocuyo. No se olvide que tuyo t!S adjetivo posésivo 

Se <'Scl'ibcn con LL los verbos t c r·minados en ELLAR - ALLAR - ILLAR - ULUR 

U LLAR. 

Ejemplos : 
Bala llar sellar· estrellar· a c ribillar· a caudillar 
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magullar brillar rebullir - ~abullir descollar 

Se exceptf.tan : desma.yar 

enjoyar 

ensayar 

soslayar 

explayar 

boyar 

apoyar mayar 

rayar (c!e raya) 

Se escriben con Y todas las palabras que principi en con YE y YU 

EJemplos: I!ma 

~que 

Se excepttta: lluvia 

- ..Y!lmo 

- .:l!!BO 

- .,I!rno - ~80 - ~ca - ~gu iar 



DECIMO OBJETIVO ESPECIFICO 

Dados unos datos e indicaciones , 

usted estartl en c apacidad de r e 

dactar correctamente, documentos 

comerciales . 
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10. REDACCION DE DOCUMENTOS COMERCIALES 

a . Memorando 

Es una comunicacibn interna que se intercambia entre las dependencias de una 

misma empresa y en la cual se suprimen el saludo y la despedida. 

Cuando la empresa tiene dependencias en otros edificios de la misma localidad 

puede utilizarse el memorando para realizar su comunicacibn. 

Lo anterior no significa que el m emorando s ea una comunicación externa ya que 

los t~rminos INTERNA y EXTERNA en correspondencia no se refieren a la ubi

cación f1sica de las oficinas, sino a si ~stas esthn dentro de la empresa o fuera 

de ella. 

Algunas emp1· esas sin embargo, utilizan el m cmorruv lo coi:no comunicacibn externa 

para el envio d e asuntos informal es a otras organizaciones, de acu ~:rdo a las ac 

tividades que tengan qu e ve1' con sus operacion es ta.lcs como proveedores, solici

tud de cotizaciones y otr os aspectos. 

Otras r.mpr esas tambi1m utilizan e l memorando cuando env1an correspondencia a 

otras empresas que 1" son subsidiarias o filial es. 

Esto no gcn c 1·aliza que el m emorando s ea una comunicación externa de carhcte r 

formal 

Caractc r1s tir.ns : 

1) Tama!lo 



a) Media carta 

b) Medio oficio 

e ) Carta 

2) Forma impr esa 
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La fo r ma que s e utiliza para las comunicaciones internas trae impresas al 

gunas lineas o casillas para colocar en ellas los datos correspondientes. 

Se presentan en libretas de juegos que tienen los o riginal es y las copias 

necesarias . 

En c uanto a la imp r cgión no existe una norma fija . Laa cmpre¡¡aa mandan 

impdmi r s u po.p cl eri a de a cu erdo con su criterio y la s ecretaria t enddL que 

limitarse a ll enar correctamente las 11neas que vienen ya determinadas y que 

contttituyen los datos bflsicos qu e deben contener estas comunicacion es. 

Pa rtes Gcmcral cs 

1) Mcmbrl.'te 

El memorando contien e la ra~ón s ocial y en algunos casos <'1 nombre d el 

lugar d e o rigen. 

2 l ldcnúficación del documento 

Es lo. palabra i mp resa MEMORANDO, despu~s del mem br e te . 
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3) NÍlmero 

El que l e corresponda , d e acuerdo al control. El formato para el memo

rando tiene una casilla o renglón, impresa la abreviatura No. donde s e es

cribir h el n{Jm ero que l e corresponda. Este s e coloca antes del texto, con 

sello o a m·hquina. 

4) Fecha 

Se escribe en el lugar ya determinado para este fin. Ejemplos : 

CALl 3 d e diciembre d e 1980 

CAL! 3 d e diciembre d e 1980 

5) L1nea del d estinatario 

Cuando no apa rece el lugar en el membrete . 

Cuando aparece el nombre de la ciudad en el 

rn.,mbrete . 

P ersona o Sección que recibe la comunicación. 

Ejemplo : 

PARA: J AIME ALBERTO RUIZ, Jefe de Contabilidad 

P ARA: SECCION DE CONTABILIDAD 

PARA: JEFE DE CONTABILIDAD 

En el primer ejemplo la linea impr esa permite colocar el cargo a continua

c ión del nombt•c, En el memorando no es necesar io escribir el tratamiento . 
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6) Unea del rem itente 

Es el nombre de la persona o dependencia que env1a el memorando; va coloca

do fr en te a la palabr a impresa "DE". 

Se puede escribir el cargo a continuación del nombre. 

Ejemplo : 

DE : CARLOS E. MARTINEZ, Subgerente 

DE: SUBGERENClA 

DE : SUBGEREN TE 

NOTAS : 

El primer caso corresponde al memorando que va dirigido de persona a p er

sona. En este caso, s i el cargo va a continuación del nombre, no debe re

petirse en la linea d e la firma. 

El segundo ca so corresp onde al memorando que va dirigido de Sección a 

Sección y el tercero a la forma que se emplea cuando va de cargo a cargo. 

7) Refer encia o asunto 

Es el resum<:n d el motivo d el m emorando. Sólo s e coloca cuando aparecen 

l mp1 esas las palabras REF ERENCIA, ASUNTO o la abreviatur a REF. 



124 

Ejemplos ; 

REF. : Balance Semestral 

REFERENCIA : Balanc~ Se mestral 

8) Texto 

Es el mensaje que se desea transmitir. Esth limitado al tamai\o del papel. 

Se escribe a espac io sencillo y dobl e espacio entre párrafos. 

En el m emorando no se uti.Hza saludo ni d espedida. 

9) Nombre mecanogrhfico 

Es e l nombre d el remi tent e sobre el cual s e firma. Si el ca rgo aparece en 

la l inea del remitente (p rimer ejemplo del numeral 6), no debe escribirse 

con el nombre mecanogdúico. 

P artes Especiales 

Son los anexos y las copias y dependen de: contenido del mensaje 

Se de tallan d e la misma manera como s e hace en la carta . 

Ejemplos : 

Anexo lo anunci ado Cuando el an exo se detalla 

Anexo 1 en e l texto 



Anexo Balance a Junio 30 d e 1978 

Copia para Auclitor 

o 
Copia para Hernando Ospina, Audi tor 
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Cuando no se ha detalla do en el texto. 

RECAPITUL A CION : 

o 
o 
z 
< 
~ 

o 
:e 
Ca.l 

FORMAS 

CARACTER!ST!CAS ·1 

PARTES 

De P ersonas 

De cargo a cargo 

De dependencia a dependencia 

'!'a mano 

Forma impresa 

Membrete 

ldcntificación del documento 

N(! mero 

F echa 

GENERALES ~ Linea del d estinatal'io 

Unen d el r emitente 

Refcmcia o asunto 

·rl'xlo 

Nombr·e mecanogrhfico 

ESPECIALES 
,. 

An\.'XOS 

l Copias 
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b. La carta comercial 

Es la comunicacibn formal y escrita por medio de la cual se envia un mensaje 

de intert!s donde se tratan asuntos relacionados entre personas y empresas . 

Partes Generales : 

La carta comercial tiene nueve partes esenciales, cada una de las cuales desem

peña una funcibn definida. 

Estas partes son: 

1) Membrete 

2) Fecha 

3) N(tmero 

4) Datos del destinatario 

5) Saludo 

6) Texto o cu erpo 

7) Despedida 

8) Nombre mecanográfico 

9) Cargo 

1) Membrete 

Es la identificación d e empresa, escrita en la parte superior de la hoja, o 
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en los mkrgenes laterales de acuerdo a las caractert sUcas dadas por la 

organizacibn. 

Un m embrete consta de tres datos importantes: 

a) Razbn social o nombre de la Empresa 

b) Direccibn numt!rica y /o Apartado At!reo 

e ) ciudad domiciliaria de la empresa, el membrete puede tene r algunos da

tos adicionales : 

Telt!fono 

Actividad a la cual se dedica la empresa 

Direccibn cablegrflfica o telegrhfica 

Ejemplo: 

Minis te rio de Trabajo y Seguridad Social 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

Bogoth - Colombia - Apartado A~reo 53329 - T el ex 44481 

2 ) F echa 

Corresponde al d1a, mes y año en que se envi a la corr espondencia. Se debe 

incluia· el nombre d e la ciudad desde la cual se envla la carta, cuando esta 

no apare<.:e en el m embrete . 
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Ejemplo : 

Bogoth D. E . , 22 d e junio de 1978 (Oficial ) 

Bogoth, 22 de junio de 1978 (Comercial) 

3 ) Datos del destinatario 

Comprenden en orden las siguientes lineas : 

a) Tratamiento 

Es aquel que se le debe dar al destinatario, según el caso en particula r . 

Ejemplos : 

Se~or 

DocLor 

sen ora 

Set'lor ita 

Ingeniero 

Abogado 

Licenciado 

No se usan abreviaturas 

b) Nombre o Nombres 

La carta d ebe dirigirse a personas y no a empresas . 

Se escribe el nombre o los nombr·cs en una linea o en varias , seg{m su 

dimensión. 



Ejemplos : 

Seflor 

JORCE ENRlQU E MONTOYA L. 

Sei'lores 

JORCE ENRIQUE MONTOYA L., 

CARLOS URIBE y RAUL OCHOA 
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NOTA : Observe la utilbacibn de mln(lscula y may{lscula y la puntuacibn 

de los ejemplos. 

e ) Cargo y Empresa . Ejemplo : 

Scl'lor 

JORGE ENRIQUE MONTOYA L . 

Cerentc Col gate P nlmolivc S. A. 

En el ejemplo, el cargo y l a empresa quedaron escritos en un solo 

rcnglbn. 

Otra forma de presentar este dato es colocar la pos ícibn en lugar del 

cargo, dcsput!s ucl nomb1·~ de la emp resa. Ejemplo : 

Scl'lor 

JOHCE ENRIQUE MONTOYA L. 

COIJ:aH· PalmollV' S. A .• c~rcncia 
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NOTA : Observe cuidadosamente las divisiones , el tipo de letra y la 

puntuación. 

d) Dirección Num~rica 

La dirección del d estinatar io se escribe a un espacio del nombre, o d el 

cargo o nombre de la empresa, se escribe con mayúsc ula inicial y sus 

abreviaturas en los nombres de Calles y Carreras. De acu erdo al uso 

en las diferentes ciudades. 

e ) Lugar de destino 

Es el lugar a donde va dirigida la carta. Si este lugar es el mismo del 

de origen y la carta va a ser enviada por correo urbano, se coloca el · 

nombre de la ciudad, pero si la entrega es personal se escribe 

"Presente" . 

Ejemplos: 

SEmor 

JORGE ENR~UE MONTOYA L. 

Gerente Colgate Palmolive S. A. 

Cali 

Seilor 

JORGE ENRIQUE MONTOYA L. 

Ge rente Colgate Palmolive S. A. 

P r esente 



4) Saludo 

Es la frase cort~s con la que se pase. al texto. 

Las expresiones mfls sencillas y adecuadas son: 

Estimado seftor Montoya : 

Apreciado seflor Montoya : 

Estimados sel"'ores : 

Su utilbacibn depende del gusto y costumbre del remitente. 

En la carta estilo s implificado se suprime el saludo. 

5) Texto o c uerpo 
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Es el m ensaje que se desa t ransmitir. Debe ajustarse a las n ormas sobre 

redaccibn de la Correspondencia Comercial. 

En l as cartas comerciales se debe evitar el exceso de fórmulas de cortesia 

y de palabras que no den una informacibn útil. 

Eje mplos : 

Incorrecto : 

La prescnt<! tiene por objeto manücstarle que . • • (hasta el momento, no 
se ha dicho nada). 

Corz·ccto : 

Pa ra infor marl e 
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lncort·ecto: 

Atentamente m e p e rmito solicitar de usted • . . Caqui la (mica in!ormacibn 

(JtU la tiene la palabra " solic itar" y no s oy yo el que "me pe rmito". es al 

d estinatario al qu e le pido "permitame'') 

Correcto: 

P ermttame s olic itarle •• • 

6) Desp edida 

Es la expresibn d e cortes1a con la cual s e t e rmina el texto de la carta. Debe 

s er corta, mhximo de dos palabras s eguidas d e coma. Ej emplo : 

Atentamente. 

Cordialmente , 

Se utiliza sblo c uando s e decide colocar saludo. 

7) Nom br e m ecanogrh!ico 

Es el nombr e del responsable del contenido de la carta escrito a mflquina so

br e e l cual coloca r fl la firma. 

8) Car go 

Es el nom br e del cargo d e la p ersona que firma la carta y va a un espacio 



del nombre mecanogrMico. Ejemplo: 

JAIME PEREZ H. 
Gerente 

Segunda.s Hojas: 
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Cuando el texto de la carta requiere que conti n{le en otra u otras hojas llama

das "Segundas Hojas" , ~stas se identifican as1 : 

1) Ra~ón social 

2) N(lmero de orden de la hoja 

3) N(lmero consecutivo de la carta de acu erdo con las normas de la empresa. 

Ejemplos : 

MODELO 1 

Almacenes Panamerica.'"los 2 

Cali 

0365 

MODELO 2 

Dr. Miguel Fajardo 

068 

2 
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P artes Especiales : 

Se denominan partes especial es porque no todas las cartas las llevan. 

El orden de esas partes es : 

1) Anexos: 

Es todo aquello que va adjunto o adherido a la carta. Si van detallados en 

el texto, en la linea de anexo se escribe : 

Anexo 2 

Cuando no aparecen en el texto, es necesario detallarlos en la linea de ane

xos, as1 : 

Anexo facturas 003 y 004 

Puede tambi~n utilizarse la expresión adjunto. 

Esta llnea permite al remitente y al destinatario verificar el envio y el re

cibo de los anexos. 

Observe cuidadosam ente el uso de las may{tsculas y min{¡sculas y la distri

bución de los ejemplos. 

2) Copias 

Son las copias adicionales o " extras" que se sacan d e la carta par a p ersonas 
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de la misma empresa o fuera de ella con el fin de que se enteren de su 

contenido. 

Se detallan desput!s de los anexos, si los hay, as1: 

Copias : Jefe Departamento Financiero 

Jefe de P ersonal 

En este ejemplo se escribieron sólo los cargos, pero tambi1!n se pueden de

tallar con los nombres de los destinatarios y sus respectivos cargos. 

Ejemplo: 

Copias : doctor Enrique Gómez. Jefe Departamento Financiero, y doctor 
Germhn Castro, Jefe de Personal 

Este detalle permite que quienes reciben esas copias sepan qutl personas 

van a enterarse del contenido de la carta. 



RE CAPI TU L A C I ON : 

Datos 

Generales 

Partes 

Especiales 

Esenciales 

Membrete ·l 
(Datos ) 

Adicionales 

Fec ha 

N{Jmero 

Mes 

D1a 
Afio 

1 

.. Trat amiento 

Nombre 
Datos del 

1 
l 
r 
l 

. . 1 Ca rgo y Empresa Des tma tar1o 
Dir ecc ión 

Lugar d e destino 

Saludo 

Texto o cue rpo 

Despedida 

Nombre mecanogrfüic o 

Cargo 

1 Anexos l Copias 
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Razon Social 

Dirección 

Ciudad 

Tel~fono 

Actividad 

Dirección cablegrfúica 
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c . Acta 

Es el documento que contiene el resumen de los temas tratados en una reunión. 

Partes Generales 

1) Identificación de la empresa y de la dependencia que produce el Acta. 

Ejemplo : 

PUERTOS DE COLOMBIA 

Gerencia 

2 ) Nombre d e la reunión. Ejemplo : 

a) REUNION DEL COMITE TECNICO 

b) REUNION DE LA JUNTA DIRECTIVA 

e ) JUNTA DE COMPRAS 

3) IdentHicacioo y nhmero del documento 

La numerac ión para las Actas es cons ecutiva e indep endiente d e la d e Corres

pondenc ia. 

Ejemplo: 

ACTA No. 
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4) Fecha 

Frente a esta palabra se escribe la ciudad donde se efecrl.ta la reunión y la 

fecha completa en que se lleva a cabo. 

Ej e..111plo : 

FECHA: Cali 12 de diciembre de 1980 

5) Hora 

Frente a esta palabt·a se escribe la hora en que se inicia la reunión . 

Ejemplo : 

HORA : Tres de la tarde 

6) Lugar 

Frente a esta palabra se escribe el nombre del sitio donde se celebró la 

reunión. Ejemplo : 

a) LUGAR: Sala de Juntas 

b) LUGAR : Salón de Conferencias 

e ) LUGAR: Gerencia 

7) Temario - Agenda u Orden del D1a 

Frente a esta palabra se escriben los nombres de los temas que s e van a 



8) 
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tratar en la reunibn. Ejemplo: 

TEMARIO: l . VerificacHm del ouorum 

2. Lectura del Acta anterior 

3. Solicitudes de Préstamo 

4. Ampliacibn del Presupuesto 

s. Varios 

Asistentes 

Frente a esta palabra se escribe el detalle de los nombres y cargos, en orden 

jerflrquico, de las personas que participan en la reunibn. 

Los cargos pu eden ser los mismos que ellos desempet\an en la empresa, o 

los que se l es asigne para la reunií:m. 

Ejemplas : 

a) Cuando no hay cargos especiales para la reunibn 

ASISTENTES : Ruben Vernaza, Gerente 

Ferney Palacios, Subgerente 

Luz Stclla R1os, Jefe de P e rsonal 

b) Cuando se les han asignado cargos para la reunibn. 

Ej emplos : 

ASISTENTES: Rubf:>n Vernaza, P residente 



9) Ausentes 

Ferney Palacios, Secretario 

Luz Stella Rios , Vocal 
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Frente a esta palabra se escribe el detalle de los nombres y cargos de las 

personas que no se hicieron presentes en la reunión. 

Ejemplo: 

AUSENTES : P resentó excusa Miguel Angel P ena, Vicepresidente 

Sin escusa, Hernhn Escobar, Vocal 

1 0) Desarrollo 

Es la palabra con que se inicia la reunión de los puntos del Temario y de 

los nombres de quienes participaron. Frente a los nombres d e los partici

pantes se escriben sus intervenciones. 

Ejemplo : 

a) Lectura del Acta Anterior 

SONIA NARANJO L eyó el Acta ant erior que se aprobó sin modificacio

nes. 

b) Solicitud d e Prl$tamo 

LUZ STELLA RIOS P resentó cinco solic itudes d e prt!stamo d e los si 
guientes trabajadorea : 



Dar1o Ben!tez, por $ 45. 000. 00 

Victor Chhvez, por $ 25. 000. 00 
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FERNEY PAlACIOS Dijo que : el Fondo para Prt!stamos cuenta con ••• 

NOTA: Obs erve y tenga en cuenta los tipos de letra: el subrayado y 

la puntuación en los ejemplos de los numerales 1) a 10). 

11) Conclus ión 

Frente a cada palabra se escribe el acuerdo a que llegan todos los partici

pantes al finalizar la discusión d e cada punto d el temario. 

Ejem¡.¡1o : 

CONCLUSION: Se concederfm los p rt!stamos en la siguiente forma: •• • 

12) P r bx:ima reunión - Convocatoria 

Son la fecha y la hora que acuerdan los participantes para celebrar la p r b

xima reunibn. 

Ejemplo : 

CONVOCATORIA : 27 de diciembre de 1980 tres de la tarde 

13) Finalización 

Es la hor·a en qu e se termina la rcunibn 
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Ejemplos: 

FINAUZACION : Cinco de la tarde 

14) Nombres y cargos de quienes deben firmar el Acta. Si los participantes 

son pocos, pueden firmarla todos, pero d ebe tenerse en cuenta que los 

cargos de los nombres mecanogt-aficos s erfln los mismos que figuran en la 

lista d e asistentes. Generalmente la firma quie.n preside la reunif:m, secre

tari a y elabora el a cta correspondiente. 

Ejemplos : 

a ) Cuando la van a firmar todos los participantes : 

RUBEN VERNAZA 
Gerente 

LUZ STELLA RIOS 
Jefe de Personal 

FERNEY PALACIOS 
Subgerente 

b) Cuando es firmada por el presidente y el secretario: 

RUBEN VERNAZA 
Presidente 

Segundas hojas 

FERNEY PALACIOS 
Secretario 

Se identifican con el nombre de la reunión, el n{Jmero d el Acta y el ntJm ero de 
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ord en de l a hoja . E jemplo : 

Comit~ ncnico - Acta No. 11 2 

RECAP I TU LA C I ON : 

l DENTIF ICACION DE LA EMP RE SA 

Dependencia que p roduce el Acta 

NOMBRE DE LA R EUNION 

NOMBRE Y NUMERO 

DEL D0CU MENTO La palabra ACTA y frente a ella el n(amero que le co

rresponda. 

FECHA Ciudad donde se efect(Ja l a reunibn y fecha completa en 

que se lleva a cabo 



HORA 

L UGAR 

AGENDA, TEMARIO U 

ORDEN DEL DlA 

ASISTENTES 

AUSENTES 

DESARROLLO 
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En la cual se inicia la reunión 

Sitio donde s e celebró la r eunión 

Nombre y orden de los temas que s e van a tratar . 

Nombres y cargos , en ord en j erhrquico de las p e rsonas que 

participan. 

Nombres y ca rgos de las personas que no se hicieron presen

tes . Si las ausencias fueron justüicadas , se deja constancia 

en este punto. 

Inicia la relación de lo tratado en la reunión. Contiene el 

titu lo del punto y los nombres de quiene participan en la dis

cusión del mismo . 

CONCLUSION Lo acordado por los participantes sobre cada punto del temario . 

PROX!MA REUNION Fecha y hora en que se celebrarh la siguiente reunión. 

FlliALIZACION Hora en que s e terminó la reunión . 

NOMBRES MECANOGRA-

FICOS De quienes íirmarkn el Acta. 
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d . Informes 

Es la comunicacibn escrita que da a conocer los resultados de determinadas ac

tividades. 

Presentacibn del Informe 

1) Carltula u Hoja de P resentacibn 

Si el informe contiene un reducido ntJmero de hojas se puede utilizar como 

carfttula una hoja de papel bond. Para aquellos que contienen un gran vol&

men de hojas, se acostumbra hacer la carhtula en cartulina del mismo ta

mat\o de las hojas utili'Zada.s para el informe . La carfltula contiene las si
guientes lineas : 

a ) ldentificaclbn de la Empresa 

Es el nombre de la empresa, la dependencia en qu e se origina el infor

me y la ciudad. Estos datos van colocados en la esquina superior iz 

quierda de la carfl.tula. 

Ejemplo : 

LABORA TORIOS CARLOS ERBA DE COLOMBIA 
Departamento de B1enestar Social 
Cali 
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b) Nombre del Inform e 

Se refiere al t ema sobre el cual trata el inform e y debe aparecer en el 

centro de la carátula. 

Ejemplo : 

INFORME SOBRE SERVICIOS PRESTADOS A . LOS TRABAJADORES 

e) Nombre de la persona o persona que presentan el informe , o que son 

responsables de su contenido; colocados al lado derecho de la parte 

inferior d e la hoja. Se escriben despu1:!s de las palabras Presentado 

por : o Elaborado por : 

Ejemplos: 

Pres entado por: JULIO CESAR CONTRERAS 

DARlO CAMARGO 

Elaborado por : JULIO CESAR CONTRERAS 

JOSE LUIS MONROY 

d) Fecha 

El dia, mes en que se terminó el informe. 

Tambiffi se acostumbra, s egún la clase de informe, describirel período 

que abarca el informe . 

Ej emplo : 

De l lo. al 30 de octubre de 1976 
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2) ~ 

En la lista, en hoja separada, de los t1tulos principales del informe y el 

n(amero de la hoja donde empieza cada titulo. 

Ejemplo: 

INDICE 
Hoja 

1. OBJETIVOS 1 

U. SERVICIOS AMPLIADOS 1 

m. NUEVOS SERVICIOS 3 

Ocao.rrollo d el temo. del informe 

1) Objetivos 

Comprende la descripción o planteamiento del informe con la finalidad de 

que la persona que lo lea sepa cufü es la situación actual d el t ema y de 

sus implicaciones. 

2) Oescompos ic ibn d el tema del Worme 

Es la deo;rripc ibn dP cada subtema. 

En el desarrollo d e cada subtema se tiene en cuenta el anfüisis, los estudios, 

las encu estas, las investigaciones que hayan ll evado a cabo y todos aquellos 

datos necesa rios para aclarar la infonnación. 
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3) Conclusiones 

S1ntesis del informe en uno o varios pflrrafos. 

4.) Recomendaciones 

Son las sugerencias , posibilidades o cambios aconsejables para seguir. 

5) Nombre mecanogrfllico 

Es el nombre y cargo del responsable del informe . 

Uneas Especiales 

1) Anexos 

Son los documentos que se citan en la descomposlcibn del tema y que se 

considera necesario adjunto al informe, para aumentar lo expuesto. 

Como se relacionan en el subtema correspondiente no se vuelven a detallar 

al final del informe. 

2) Copias 

El informe puede tener tantas copias cuantas personas necesiten leerlo. Si 

esto es "Confidencial" llevarfl (micamente las copias para el archivo. 



Se¡undaa hojaa 

Generalmente el contenido del informe requiere mfla de una hoja. De la ae¡un

da hoja en adelante a e id entifican u l : 

Nombre del Informe Ntlmero de la hoja 

C LASES DE INFORMES 

1) Tt!cnico 

Contiene aspectos relacionados con loa m~odos y p rocedimientos empleados en 

un trabajo. 

Ejemplo de temas que originan un informe t~cnico: 

a) Mt!todo utilhado para una investigación. 

b) Sistemas de trabajo para conseguir resultados positivos. 

e) Procedimientos para agUi&ar el recibo de la matcda p rima. 

2) Retrospectivo 

Estos informes se producen cuando es necesario demostrar las realizaciones de 

un grupo de trabajo o marcar las experiencias d e una actividad. 
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Se denominan tambi1m "Informes de Realización 11 • Generalmente se p resentan 

en formas impresas. 

Ejemplos: 

Nóminas, Balances, Análisis. 

3) P r ospectivos 

Son los informes que p resentan proyectos , esbozos o diseftos para montaje de 

talleres , plantas u otras obr as . 

4) De P robl emas 

En estos inform es se comentan actitudes d e pers onas y se hacen anhlisis de si

tuaciones concretas . 

Los temas de estas clases de inform es pueden ser : 

a) Relaciones interpersonales en un grupo d e trabajo 

b ) Situaciones personales que interfieren en el trabajo 

e ) Situaciones concretas que dificultan el trabajo 



RECAPITULACION: 

Presentación 

Desarrollo 

Clases de 

Informes 

[ Carltula 

Objetivos 

{ 

Identificación de la empresa 

Nombre del informe 

Nombre de quien lo presenta 

Fecha de terminación 

Descomposicibn del tema 

Conclusibn 

Recomendaciones 

Nombre mecanogrfú'ico 

{ 

ñcnico 

Retrospectivo 

Prospectivo 

De Problemas 
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