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NORMAS DE EDICIÓN,
REDACCIÓN Y ESTILO
PERIODÍSTICOS

(Errores más frecuentes)

Principios básicos de la redacción periodística


	Los textos informativos y divulgativos que redacten los relacionadores públicos de cualquier empresa, fundación o institución están destinados a difundir, promover y poner al alcance del público al que se dirige –sea de manera directa o a través de los medios de comunicación– la información que la comunidad debe conocer y, así, abrir todas las posibilidades de diálogo e intercambio de criterios y opiniones entre la misma y la institución que emite dichas informaciones. Como tales informaciones llegarán al público a través de los medios de comunicación, es preciso que los relacionadores públicos –que por naturaleza y por definición son los enlaces, los vínculos entre las instituciones y la comunidad– desarrollen su labor con la mayor y más adecuada eficacia, a fin de facilitar a los periodistas (representantes de los medios) su respectiva función de transmisores y así ampliar y estrechar la comunicación con la comunidad. 

	Por lo tanto, es preciso cuidar los conceptos y el lenguaje que se maneje. Y como se trata de divulgar y promover, hay que cuidar especialmente el lenguaje y la técnica que se emplean para desarrollar esta labor.

	La lengua hablada no es, en ningún sentido, igual a la lengua escrita. Aunque tienen un origen y un propósito comunes –la expresión del pensamiento–, cuando se escribe hay que observar y seguir –además de las reglas y los principios elementales que componen tanto la lengua hablada como la escrita– otros códigos que, si se violan, entorpecen y/o alteran la expresión del pensamiento, y por lo tanto dificultan o anulan la comunicación.

	Pero es creencia lamentablemente generalizada la de que, como todo el mundo habla –aunque no todos hablan bien–, cualquiera es capaz de escribir.

	Hay tres condiciones indispensables que hay que cumplir con absoluto rigor cuando se escribe: claridad, precisión y sencillez. Si estos tres principios básicos no se siguen, lo que se escribe se vuelve ineficaz, aburrido, pueril, retórico, y por supuesto se altera la idea original y no se establece la comunicación adecuada.

	Además, al no escribir con claridad, con precisión y con sencillez con frecuencia se incurre en vicios de lenguaje, localismos incomprensibles, retórica hueca e inexactitudes expresivas que, inevitablemente, dificultan a quien escucha o a quien lee la comprensión del mensaje que se pretende transmitir. 

	La lengua tiene una dinámica propia, ya que responde al vertiginoso ritmo de la vida diaria. Y dentro de esa dinámica, acaso la más poderosa es la de la expresión periodística, puesto que es el vehículo cotidiano de expresión de la vida y del pensamiento. 

	Pero el periodismo, a su vez, tiene leyes que también hay que seguir. No se puede escribir intuitivamente. No es la sensibilidad, como suponen algunos, lo que hace que se escriba bien. Eso no basta. Como toda actividad profesional, especializada, hay que dominarla para ejercerla con eficiencia y en toda su dimensión. Tampoco el arte literario –constituido por la palabra escrita– se hace con sensibilidad. Si así fuese, bastaría con "tener sensibilidad" para ser un buen compositor, para ser un pintor destacado, para alcanzar reconocimiento como actor o como arquitecto, por sólo mencionar algunos aspectos de la expresión artística. El periodismo también exige conocimiento, dominio de la técnica, experiencia y rigor. 

	De manera que hay que conocer y practicar la palabra escrita para dominarla y servirse de ella. De lo contrario, se escribe intuitivamente, "de oído". Y entonces se estaría realizando una actividad de aficionado, nunca profesional. 

	Así como, en sentido general –tanto para emplear la palabra hablada como la escrita–, hay que hacerlo con claridad, precisión y sencillez, en periodismo es preciso expresar las ideas de manera directa, sin rodeos innecesarios y a menudo torpes, sin retórica vacía. Hay que expresar lo que se desea de tal forma que el receptor capte la idea claramente, precisamente y mediante la sencillez expresiva que se utiliza. 

	En lo adelante aquí se exponen, se explican y se argumentan las más importantes reglas básicas y normas de edición, redacción y estilo que deben seguirse al redactar una información, mediante cualquiera de los géneros periodísticos. Estas normas abordan aspectos técnicos periodísticos y de redacción, y se incluyen ejemplos de errores frecuentes cuando se escribe, los que deben conocerse, analizarse y evitarse de manera sistemática. Sólo así es posible alcanzar eficacia expresiva, y en particular la eficacia informativa y comunicacional. 

	Pero antes de entrar en materia conviene señalar un aspecto esencial. En el equipo de redacción de informaciones, así como en cualquier publicación o medio de difusión masiva, debe haber dos libros de consulta básicos: un Diccionario de la Real Academia de la Lengua Española (sea la versión íntegra o la sintetizada) y un buen diccionario de sinónimos. Ambos constituyen fuentes de consulta sistemática y obligada, y todo profesional que se sirve de la lengua como herramienta de trabajo debe consultarlos con fruición. Respecto al diccionario de sinónimos, es recomendable emplear el Diccionario de Sinónimos y Antónimos, de Federico Carlos Saínz de Robles. Este es el mejor y más completo, y su manejo es fácil y rápido.


NORMAS GENERALES

	La finalidad al redactar cualquier nota informativa, comentario, etc., es comunicar hechos e ideas, lo que significa dirigirse a un público heterogéneo. Por eso es preciso la expresión periodística clara, directa, precisa, concisa –a mayor concisión, menor espacio consumido, y por tanto más espacio para incluir más información– y muy fluída, de manera que se atrape rápidamente el interés del lector. 

De manera que la fluidez debe ser esmerada y eficaz. Las normas generales más importantes en la redacción de los textos informativos son las siguientes:

1- Se debe emplear solo la tercera persona del singular. En ningún caso debe escribirse en primera persona del singular y, mucho menos, del plural. Tampoco deben emplearse las formas que se derivan de las primeras personas del singular y del plural, tales como "nuestro país...", "vemos aquí que...".

2- Se deben eliminar las preguntas. El periodismo moderno de calidad los excluye totalmente en los textos informativos y expositivos. Al lector le interesan respuestas, no preguntas. Estas deben emplearse sólo en las entrevistas, y aun así deben ser precisas, concretas, directas. 

No se deben escribir frases como ésta: ¿Por qué esta película está considerada un clásico? Porque su realización, la calidad de la actuación, la fotografía y la música se conjugan con elevada calidad artística, y dan como resultado un filme que no pasa de moda.
Debe escribirse así: La realización, la calidad de la actuación, la fotografía y la música se conjugan en este filme con elevada calidad artística, y dan como resultado una película que no pasa de moda.

3- Se deben eliminar los signos de admiración. En prosa periodística, además de innecesarios, nunca refuerzan una frase débil. Sólo pueden emplearse cuando corresponden a títulos de obras –literarias, científicas, pictóricas, musicales, teatrales, etc.– y no pueden eliminarse porque entonces se estaría alterando el texto original. En tales casos, deben emplearse según las indicaciones señaladas más adelante. 

4- Se debe ser moderado en el uso de adjetivos y de adverbios. Cada uno de ellos debe cumplir una función determinada. En particular respecto a los adjetivos 
–independientemente de que se aborden con más detalles más adelante–, conviene señalar que deben eliminarse todos aquéllos que son innecesarios porque resultan redundantes o, en el mejor de los casos, no aportan nada a lo expresado. 

No debe escribirse. Los blancos dientes de Alicia relucieron en la noche. 
Debe escribirse. Los dientes de Alicia relucieron en la noche.

Lo normal es que los dientes sean blancos. Por eso no es necesario señalar que los dientes de tal persona son blancos. Sería útil el uso de adjetivo si éste añadiese algo especial a la calificación de esos dientes. 

Ej.: Los manchados dientes de Juan...
	Los carcomidos dientes de Juan...

5- Se deben eliminar –o reducir lo más posible– los llamados comodines de la prosa, tales como "por otra parte...", "debe hacerse notar que...", "como se dijo anteriormente...", etc. Nada de esto aporta nada a un texto periodístico y, por el contrario, resta fuerza a lo que se dice. Y en particular en un boletín informativo o una nota de prensa, que pretende transmitir, con la mayor brevedad y eficacia posible, los hechos que se desea que lleguen a la comunidad. 

6- Se deben eliminar las auto-referencias, tales como "este artículo se propone revelarf...", "para señalar sólo aquellos nombres mayores...", etc. 

7- Hay que escribir con precisión los datos que puedan ser fijados: un nombre propio, una fecha, un lugar. Los datos ambiguos o incompletos revelan a un redactor cuya información es débil e insuficiente. El redactor debe asegurarse de la ortografía de los nombres propios de personas y lugares, y escribirlos con estricta corrección. Asimismo, en caso de duda, debe verificar las fechas a que haga referencia. 

8- Se deben excluir todas las expresiones malsonantes, etc., sea quien sea el que las haya expresado. 

9- Se debe escribir afirmativamente. Así, hay que evitar las formas ambiguas o negativas. Cada párrafo debe convencer al lector mediante dos elementos: la afirmación y la información.

Ej.: Juan está nervioso. Sonríe y habla sin parar. 

10- Se deben evitar las formas negativas. Por el contrario, el redactor debe escribir en forma positiva. 

No se debe escribir: Él no acostumbraba a llegar temprano.
			         Él no era honesto.
Se debe escribir: Él acostumbraba a llegar tarde. 
			   Él era deshonesto. 

	Al escribir afirmativamente se incrusta en el lector, de manera directa y con facilidad, la idea que se desea transmitir. Al escribir negativamente, el lector tiene que realizar un recorrido mental que dificulta su comprensión de la idea, y por tanto muy probablemente la deseche. Es decir, pierde toda eficacia el mensaje que se ha deseado transmitir. 

11- Se debe emplear siempre la voz activa, y evitar las formas pasivas. La voz activa es más directa y vigorosa, y por eso es un elemento que contribuye a la claridad y la precisión expresivas. 

No se debe escribir: Mi primera visita a Ecuador será siempre recordada por mí. 
Se debe escribir: Siempre recordaré mi primera visita a Ecuador. 

12- Se deben evitar los eufemismos. El redactor debe llamar a las cosas por su nombre y no temerle a las palabras. Para todo hay palabras correctas, "publicables", de manera que debe cuidar expresiones que subyacentemente entrañen mojigatería y costumbres que datan de siglos anteriores y no corresponden al tiempo que se vive y en el que se escribe. Por ejemplo, en la etiqueta de cierto producto depilatorio de importación –envasado en Ecuador–, actualmente a la venta en farmacias, perfumerías y centros comerciales, se lee el siguiente texto promocional y supuestamente explicatorio: "Este producto elimina rápidamente el vello superfluo del rostro, piernas, axilas y bikinis ". En ese texto, la palabra bikinis  revela la presencia de un redactor aficionado, que no domina la palabra escrita, así como su temor ante lo que suponía una indecencia impublicable. ¿Acaso el español no dispone de una palabra para cada parte del cuerpo humano? En primer lugar, bikini  es un tipo de traje de baño y el nombre de un pequeño grupo de islas del Pacífico, pero en ningún caso es una parte del cuerpo humano. Al bikini  no le salen vellos que deban ser depilados; el bikini cubre aquella parte del cuerpo femenino que, según las convenciones actuales, no debe exhibirse en público: el pubis. ¿Por qué el redactor temió ante la posibilidad de escribir lo que debía, sin que por eso escribiera algo ofensivo o indebido?

13- Se debe escribir con frases cortas y directas. Su extensión máxima aconsejable es de 20 palabras aproximadamente. 

14- Se debe seguir, lo más posible, la regla de oro de la redacción: sujeto, verbo y complemento. Sin embargo, si un texto excede la medida de lo que es una nota informativa, es recomendable introducir ligeras modificaciones en la estructura de cada frase –siempre que no se altere el sentido original ni origine confusión en el lector–. Un principio esencial de la redacción indica que repetir constantemente la misma estructura en las frases y los párrafos es el camino más seguro para aburrir al lector. No obstante, conviene que quien redacte tenga siempre presente el orden lógico básico de toda expresión escrita: sujeto, verbo y complemento. De esta forma garantizará una expresión clara y sencilla, y conseguirá una comunicación mucho más efectiva.

15- Deben escribirse en español las palabras extranjeras que tengan equivalente castellano. Sólo quedan exceptuados de esta norma aquéllos términos que aún no tienen equivalencia castellana. Por ejemplo: software , hardware , etc. Y en esos casos –aunque algunos editores y periodistas prefieren encerrarlas entre comillas–, esas palabras deben ir en cursiva, para destacar en el texto que se trata de una palabra de origen foráneo. 

16- Se deben evitar expresiones redundantes o pleonásticas. Es preciso que el redactor piense con coherencia para que pueda escribir con igual sentido lógico. 

No se debe escribir: María Julia González, una mujer joven de 22 años, asistió a la reunión y concedió una entrevista. 

Si se llama María Julia, obviamente se trata de una mujer. 
Si tiene 22 años, obviamente es joven. 
Si en dos páginas, desplegadas, aparece la foto de la entrevistada y a todas luces se trata de una entrevista, no es preciso decir que concedió la entrevista. Obviamente, si no la hubiera concedido, no habría sido posible publicarla. 

	Este tipo de obviedades ponen en ridículo no sólo al redactor sino, sobre todo y en primer lugar, a la institución o publicación que representa. El redactor, en última instancia, podría escribir cualquier disparate. Es obligación de la publicación –a través de su Editor General o Jefe de Redacción– impedir que éstas y otras incongruencias sean publicadas. Y si ese Editor General lee tales errores en los boletines emitidos por el relacionador público de una institución, a partir de entonces tomará con reserva –cuando no desechará– toda la información que reciba de él. 

17- Los títulos de películas, libros, obras de teatro, seriales, exposiciones, grabaciones musicales, eventos, seminarios, congresos, etc., deben ir en negras. En cambio, los títulos de capítulos, poemas, cuentos, etc., deben ir entrecomillados. 

18- Hay que buscar por todos los medios la economía de recursos expresivos. Esto refuerza y facilita la claridad, la precisión y la sencillez de lo que se escribe, y por consiguiente facilita la comunicación. 

No se debe escribir: Macbeth era muy ambicioso. Esto lo llevaba a desear ser rey de Escocia. Las brujas le dijeron que su deseo se haría realidad. El rey de Escocia era entonces Duncan. Macbeth asesinó a Duncan estimulado por su esposa. Fue así que pudo suceder a Duncan como rey. 
Se debe escribir: Estimulado por su esposa, Macbeth logró sus ambiciones y llevó a la realidad la predicción de las brujas al asesinar a Duncan y tomar su lugar. Así se convirtió en el rey de Escocia.

19- Factores que conspiran contra la claridad. Al escribir, se debe tener especial cuidado de no incurrir en los factores señalados a continuación, ya que basta con uno en un texto para que disminuya la claridad del mensaje. 

a) Desorden de las ideas expresadas.
b) Expresión simultánea de dos o más ideas. (El lenguaje no es simultáneo; es sucesivo. Así, las ideas deben expresarse una después de otra. Azorín decía: "El gran secreto para ser claro es colocar una idea detrás de la otra ." Este principio, aparentemente simple y elemental, es difícil seguirlo con rigor. Hay una tendencia más o menos generalizada –sobre todo entre quienes no están habituados a escribir a partir de un rigor y una disciplina estrictos– a embrollar un texto). 
c) Expresión de ideas incompletas.
d) Planteamiento de situaciones ilógicas.
e) Puntuación incorrecta.
 f) Deficiencias ortográficas.
g) Uso incorrecto de vocablos.
h) Abuso de nexos.
 i) Uso excesivo de frases incidentales.
 j) Ambigüedad en lo expresado.
k) Ausencia de sencillez, ampulosidad, verborrea.
 l) Separación de la idea de su enlace natural.
    m) Imprecisión. 

20- Párrafos. La extensión recomendable –sobre todo en las notas informativas, las reseñas y los comentarios– es de cinco líneas, lo cual no significa una medida invariable, ya que puede ser de tres o de siete, pero no más. Los párrafos un poco más largos deben quedar para los artículos –en los que se precisa mayor extensión para la sustentación de las ideas expuestas– y en las entrevistas, aunque en éstas debe preservarse la fluidez del diálogo y si un párrafo se extiende más de lo debido se corre el riesgo de aburrir al lector. 

21- Arcaísmos. Se deben eliminar todas las palabras y las construcciones que, aunque correspondan a la lengua española, están en desuso (arcaísmos). Por ejemplo: dizque, enantes, etc. Toda publicación actual –sobre todo las informativas, las divulgativas, las no especializadas– tiene que desenvolverse en un ámbito moderno, con códigos de lenguaje, de técnicas periodística, fotográfica, editorial y de diseño moderno, como corresponde a los tiempos que corren, y el empleo de términos y construcciones obsoletas son perjudiciales para la imagen de la publicación. Además, el lector tiene que acceder, mediante la publicación, a una información de acuerdo con la actualidad. 

22- Barbarismos. Se deben eliminar todas las palabras y las construcciones de procedencia ajena a la lengua española. Aquellos términos y construcciones que corresponden a la lengua inglesa (anglicismos) o a la francesa (galicismos) tienen que sustituirse por las construcciones castellanas. Es incorrección gramatical emplear en la lengua hablada, pero mucho más en la escrita, palabras y construcciones de otras lenguas. 

No se debe escribir		Se debe escribir
factoría (factory )		fábrica
marketing (marketing)		mercadeo
implementar (implement)	ejecutar, realizar

23- Vulgarismos. Se deben evitar todos los vulgarismos, ya que éstos sólo sirven para confundir, además de que constituyen flagrantes violaciones a la lengua, especialmente la escrita.
No se debe escribir		Se debe escribir
haiga				haya
mesmo				mismo
andé				anduve
vení				ven
dispués				después
		
24- Etcétera. Siempre que se incluya, hay que ponerla en abreviatura (etc.) y nunca con todas sus lectras (etcétera). Además, no puede ir seguida de puntos suspensivos ni más de una vez.

25- Créditos. No se firman las notas ni los comentarios breves. La autoría de esos textos corresponde a la Redacción de la revista y por lo tanto no llevan firma. Tampoco deben llevar firma los boletines informativos emitidos por el relacionador público. En todo caso, la firma corresponde a la empresa o institución que él representa. En cambio, se firman los artículos y las entrevistas. En tales casos, dichas firmas irán en negras, debajo de los títulos generales de esos artículos y esas entrevistas, a una distancia prudencial, que deberán decidir el Editor General y/o el Director Artístico de la publicación. 
		
Ej.: Vigencia del cine de aventuras

							

Por Juan Alberto Chiriboga

Ortografía

	Un manual que establece normas de redacción, estilo y edición periodísticos no es lugar para pormenorizar reglas gramaticales. Al menos en teoría, los relacionadores públicos y quienes escriban en o para una publicación de prestigio –periodistas o redactores de mesa– no deben ser aficionados, sino profesionales con abundantes lecturas y que conozcan la lengua en que se expresan y, por supuesto, las reglas gramaticales elementales que les permitan escribir con corrección. 
	Sin embargo, muy lamentablemente, la realidad es distinta. Por tal razón –demostrada hasta la saciedad en la práctica diaria y en la abrumadora mayoría de los textos que se publican–, conviene subrayar, señalar y especificar algunos breves aspectos de la ortografía que es preciso conocer y dominar cuando se escribe y, sobre todo, cuando se publica lo que se escribe. A continuación figuran algunos aspectos ortográficos que es preciso aplicar en todo texto:

1- Tilde diacrítica. Si bien es cierto que los monosílabos no se tildan, la Real Academia de la Lengua Española –que, según su lema, Fija, limpia y da esplendor al castellano de los países hispanohablantes– establece algunas excepciones. La acentuación de esas excepciones se conoce como tilde diacrítica, es decir, aquélla que se emplea, necesaria y obligatoriamente, para evitar cualquier anfibología, cualquier ambigüedad y su consiguiente confusión al entender el sentido de lo que se pretende decir. Si esa tilde no se colocara, resultaría difícil advertir fácilmente lo que se pretende comunicar. Por ejemplo, si se escribe: "Este auto es de Claudia", esa preposición de no lleva tilde. Pero si se escribe: "Señor, dé la autorización a Claudia para que compre ese auto", esa palabra dé irá tildada, puesto que no es preposición, sino una conjugación (imperativa) del verbo dar. Como ambas –en este caso– se escriben y suenan igual, pero tienen funciones y significados diferentes, hay que tildar la que corresponde para evitar la anfibología, es decir, para distinguir un significado de otro. Las palabras que llevan tilde diacrítica son las siguientes:
Se tilda						No se tilda
él (pronombre personal)				el (artículo def.)
Ej.: Cuando él vino, era de noche             	Ahí está el auto
dé (verbo)					de (preposición)
Ej.: Dé usted un paso adelante			La casa es de ella
sí (partícula afirmativa)				si (condicional; nota musical)
Ej.: Sí, está bien lo que dices			¡Si ella fuera rica!
sé (verbo)					se (part. reflexiva)
Ej.: Sé un buen estudiante			Él se sintió mal				
aún (todavía)					aun (hasta, también, incluso)
Ej.: Aún no llegó a la playa			Aun si va al mar, estará incómodo
más (cantidad)			         		mas (pero)
Ej.: Está más satisfecho				Lo sé, mas no es posible
tú (pronom. pers.)				tu (adj. posesivo)
Ej.: Tú eres el jefe				Ese es tu auto
mí (part. pronom.)				mi (adj. posesivo)
Ej.: Esa carta es para mí			Ese es mi libro
té (bebida, planta)				te (part. pronom.)
Ej.: A mí me gusta el té				Ella te dio el libro

	NOTA: La palabra solo, según establece el Diccionario de la Real Academia de la Lengua, puede tildarse o no. Cuando se tilda (sólo), equivale a solamente; cuando no (solo), es adjetivo. Tradicionalmente se ha tildado para establecer la diferencia. Pero hoy día puede tildarse o no. Cualquiera de las dos formas que se adopte, deberá seguirse y emplearse siempre. Lo que no puede hacerse es tildarla en algunos textos y en otros no. Hay que seguir una norma general en todos los textos. 

2- No se deben acentuar los adjetivos demostrativos cuando van delante de un nombre. Cuando los adjetivos demostrativos –este, esta, estos, estas, ese, esa, esos, esas, aquel, aquella, aquellos, aquellas–, van delante de un nombre, no deben tildarse. Si esos adjetivos no van delante del nombre, deben llevar tilde. Esta regla es invariable. 

Ej.: No se tilda. Es muy interesante este libro. 
      Se tilda: Leí ese libro, pero éste es más interesante. 
No se tilda: Aquellos autos no están en buen estado. 
      Se tilda: Los autos que están nuevos son aquéllos. 

3- Siempre hay que tildar los interrogativos y los exclamativos. Las partículas qué, cuál, cuáles, quiénes, quién, cuántas, cuán, cuántos, dónde, etc., llevan tilde en sus funciones interrogativas y exclamativas (aunque no aparezca el signo de interrogación o de exclamación, sino sólo de acuerdo a la función que desempeñan). 

Ej.: ¿Qué ocurrió aquella tarde?
       Uno se pregunta qué ocurrió aquella tarde. 
       Dios sabe cuándo vendrá la cuenta del teléfono.
       Quienes buscan venganza terminan mal.
       Ella es quien llegó a Cuenca esa mañana.

4- Tildación en la palabra por qué. Se acentúa en los siguientes casos:

Se tilda:
a) Cuando se formula una pregunta (directa o indirecta)
Ej.: ¿Por qué no viniste el sábado pasado? 
b) Cuando cumple función sustantiva.
Ej.: Me explicó el porqué de su aislamiento. 
No se tilda:
a) Cuando, como conjunción causal, equivale a una respuesta.
Ej.: Ella no vino porque está enferma.

5- Verbo haber. Este verbo no tiene plural cuando cumple función principal en la oración. Sólo lo tiene como verbo auxiliar. 

No se debe escribir (ni decir): Habían muchos estudiantes que no entendían al profesor. 
Se debe escribir (y decir): Había muchos estudiantes que no entendían al profesor. 
Se puede (y se debe) escribir: Muchos estudiantes no habían entendido al profesor. 

	Tampoco se puede conjugar este verbo (cuando cumple función principal en la oración) en la primera persona del plural.

No se debe escribir (ni decir): Habíamos muchos profesionales con el mismo criterio.
Se debe escribir (y decir): Había muchos profesionales con el mismo criterio. 
No se debe escribir (ni decir): Hubieron muchos que no estuvieron de acuerdo.
Se debe escribir (y decir): Hubo muchos que no estuvieron de acuerdo. 

	Lo antes expuesto es regla invariable y no contempla excepciones. Cuando no se escriba de la forma antes indicada, se estará cometiendo incorrección gramatical. Esta incorrección es muy frecuente en el habla y la escritura de personas de todos los niveles sociales. Sería explicable que, quienes tienen un bajo nivel escolar, desconozcan esta regla y que, debido a sus escasas lecturas, tampoco la apliquen correctamente, al menos por hábito. Pero es absolutamente injustificable que profesionales, relacionadores públicos, publicista, periodistas y redactores –amén de otros muy variados profesionales, supuestamente con lecturas– empleen mal este verbo al hablar y al escribir. 

6- SIEMPRE se escriben separadas las siguientes palabras: por tanto, sin embargo, no obstante, tal vez, sobre todo, etc. NUNCA van unidas.

No se escribe: Talvez vaya mañana a la playa.
		          Sobretodo, debes estudiar mucho.
Se escribe: Tal vez vaya mañana a la playa.
	                Sobre todo, debes estudiar mucho. 

7- Puntos suspensivos. Deben emplearse con estricta moderación. Ciertos periodistas y redactores bisoños suelen emplearlos con exagerada frecuencia. En realidad, los puntos suspensivos sirven para dejar ideas sugeridas y no expresadas, pero también tienen el doble filo de dejar ideas truncas. Y al escribir –sobre todo al expresarse por escrito en un boletín informativo, un periódico o una revista, sean éstos los que sean– se deben expresar ideas de manera precisa y, sólo en casos excepcionales, emplearlos como sugerencia, como insinuación. Su abuso revela la presencia de alguien con inseguridad e inconsistencia respecto a lo que escribe. 

8- Signos de interrogación y de admiración o exclamación. En español, los signos de interrogación y de exclamación se colocan al principio y al final de la frase u oración interrogativa (¿?) o exclamativa. Indebidamente, suele verse en periódicos y revistas la colocación de estos signos sólo al final. En realidad, así se hace en lengua inglesa, porque en la estructura de la oración, la inversión de la sintaxis inglesa indica la interrogación, y no es necesario colocar alguno al principio. Pero en castellano SIEMPRE hay que colocar los dos signos: el del principio de la oración (¿) y el del final (?). Esta regla gramatical no tiene excepciones. El mismo principio –y la misma regla– rige para los signos de admiración o exclamación (¡!). Además, después del signo de interrogación o exclamación final no se coloca punto. 

9- El paréntesis. En el periodismo moderno el paréntesis se usa para encerrar períodos cortos, casi todos de carácter aclaratorio o ilustrativo, y NUNCA para períodos largos. Suele usarse para fechas, nombres, lugares, y no para frases de relativa longitud. 

10- El guión. Este signo se emplea para encerrar, como elementos intercalados, tanto frases, anotaciones u otros elementos que sirven para precisar, ampliar, ilustrar, etc., como para introducir ideas que se insertan en el párrafo o la oración. 

Ej.: Aquel sábado –bajo un cielo que presagiaba tormenta y con una temperatura inferior a los 10º–, Juan se fue al mar como si fuera un día de playa. 

	Obsérvese que la frase en negritas que está encerrada entre guiones podría suprimirse sin que la oración sufra alteración alguna. Pero obsérvese, también, que al introducirse mediante los guiones enriquece todo el texto, ya que ilustra y amplía la idea que se desea expresar. El empleo de este signo para casos así –por cierto, muy frecuentes en la prosa periodística– facilita la lectura, la comprensión y la comunicación. En un boletín informativo, por ejemplo, pueden emplearse porque constituyen un recurso eficaz que imprime dinamismo al texto e introduce información útil de manera concisa, precisa y clara.

11- El punto y coma. Hasta donde sea posible, debe reducirse al mínimo el empleo de este signo de puntuación. En primer lugar, porque hay que saberlo emplear con precisión. De lo contrario, suelen cometerse errores, tales como la partición indebida de ideas que deben estar enlazadas –y a la vez separadas– mediante comas. Muy a menudo, en la prosa periodística moderna, el punto y coma se sustituye por el punto y seguido. Este recurso del punto y seguido –que en términos periodísticos se conoce como "estilo picado"– es muy eficaz, porque imprime dinamismo y rapidez a la prosa al partir la exposición de las ideas mediante frases cortas, colocadas sucesivamente. 

Ej.: Esa mañana Alejandra viajó al sur; llevaba su equipaje repleto de libros y apuntes. 
Puede sustituirse por esta otra forma: Esa mañana Alejandra viajó al sur. Llevaba su equipaje repleto de libros y apuntes. 

12- Las comillas. Con frecuencia se emplea estos signos arbitrariamente. En periodismo las comillas deben colocarse sólo en los siguientes casos:
		
a) Al comienzo y al final de las citas textuales.
Ej.: Amanda declaró: "Yo no estoy de acuerdo con eso."
b) Al comienzo y al final de los títulos de cuentos, poemas, artículos, etc.
Ej.: El cuento "Díles que no me maten", del escritor mexicano Juan Rulfo, está escrito con un estilo coloquial. 
c) Cuando se pretende ironizar, cuestionar o poner en duda lo que se está afirmando. 
Ej.: Aquel funcionario público tendrá que demostrar con hechos su legendaria "honestidad".
Las "buenas intenciones" del verdugo se mostraron cuando dio agua al condenado y luego lo guillotinó. 
d) Para distinguir expresiones de otras lenguas. En este caso, es preferible que la palabra o la expresión foránea vaya en cursiva.
Ej.: Esa señora tiene un estilo de vida "old fashion" (old fashion ).

	Hay que emplear las comillas con moderación. No todo lo que se dice debe ser encerrado entre comillas. Si se abusa de ellas, se corre el riesgo de alterar el sentido de lo que se desea expresar, puesto que puede cometerse el error de cuestionar o poner en duda lo que en realidad se desea afirmar con rotundez. 

13- Cursiva. Este tipo de letra –del que no se debe abusar– debe emplearse sólo en los siguientes casos:

a) Cuando se emplean neologismos. 
b) Cuando aparezcan palabras en otras lenguas.

c) En las citas textuales. En esos casos es recomendable emplear sólo la cursiva; es decir, no encerrar la cita entre comillas, ya que la cursiva indica que se trata de una cita textual. 
NOTA: Si el relacionador público que redacta la información que envía a los medios de comunicación aplica con corrección este principio, mucho mejor. Pero de cualquier modo, al Editor General de la publicación le corresponde decidir si las citas textuales las encerrará entre comillas o empleará la cursiva. Pero una vez que decida cómo hacerlo, tendrá que hacerlo siempre igual, en todos los textos. Lo que no deberá hacerse es encerrar entre comillas las citas y, a la vez, ponerlas en cursiva, ya que es innecesario –además de inapropiado– el uso de los dos recursos en un mismo texto. Deberá emplearse uno u otro y, una vez que se decida cuál de los dos, deberá hacerse siempre igual en todos los textos. 

Mayúsculas

1- Nombres. Los nombres propios de personas, instituciones, animales, regiones, ciudades, pueblos, lugares geográficos, históricos, etc., se escriben con altas y bajas; es decir, la primera lletra del nombre en mayúsculas y el resto en minúscula. Gato, perro, león, etc., no son nombres propios; son nombres comunes, y ésos no llevan mayúsculas ni se escriben en otro tipo de letra para destacarlos. Tampoco se escriben con mayúsculas los días de la semana ni los meses; así se hace al escribir en lengua inglesa. 

2- Siglas. Las siglas se escriben todas en mayúsculas. No deben ir unas en mayúsculas y otras en minúsculas.
No se escribe: Unesco, Onu, Fao, etc.
Se debe escribir: UNESCO, ONU, FAO, etc. 

	Además, las siglas de una institución, organismo, empresa, etc., deben escribirse entre paréntesis la primera vez que aparezca en un texto. Deberá escribirse el nombre completo y, a continuación, entre paréntesis, las siglas. En lo adelante, deberán escribirse las siglas completas, en mayúsculas, sin necesidad que aparezca el nombre completo. No es necesario que vayan en negras ni en cursiva.

Ej.: El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) otorgó ayer un crédito por valor de...

3- Genéricos. Cuando se emplea un término genéricamente, no es necesario que vaya en mayúsculas. Sólo se escribirá con mayúsculas cuando ese término corresponda al nombre propio de una institución, organismo, empresa, etc.

No se escribe con mayúscula: Ella trabaja en un instituto de investigación.
Se escribe con mayúscula: El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) otorgó ayer un crédito por valor de...

4- Los meses, los días de la semana y las estaciones del año no se escriben nunca con mayúsculas, a menos que estén al comienzo de una oración o que formen parte del nombre propio de una institución, obra, empresa, organismo, etc.
		
Ej.: Fundación Agosto Feliz. 
No se escribe: Ella estará de vacaciones en Agosto.
Se debe escribir: Ella estará de vacaciones en agosto. 

5- Mayúsculas en títulos. Hay la costumbre y la tendencia –proveniente de la lengua inglesa, en la que sí se emplean así– a poner mayúsculas en todo titular, a partir de la opinión –errónea, peregrina e insustentable– de que así el significado de esa palabra adquiere más importancia. En realidad, el uso de mayúscula no confiere más importancia. En lengua inglesa, los meses, los días de la semana, determinados nombres comunes y los títulos –excepto preposiciones, conjunciones y artículos definidos e indefinidos– se escriben con letra mayúscula. En lengua española, no. 

En inglés se escribe: The Old Man and the Sea.
En español se escribe: El viejo y el mar. 

Números

1- Se escribirán con letra los números del cero al nueve –ambos inclusive–, y del nueve en adelante con números. Quedan exceptuados de esta norma las fechas, que deberán escribirse con números.

No se escribe: Ella regresará el diez de agosto.
Se debe escribir: Ella regresará el 10 de agosto.

	Pero en los casos en que la fecha constituya el nombre de una institución, organismo, calle, momento histórico, etc., entonces se escribirá –según se establece en la norma correspondiente a las mayúsculas– con letras y en mayúscula. 

Ej.: El 10 de Agosto es una fecha histórica.
Ella vive en la calle 10 de Agosto. 

2- Los años se escribirán con números y sin colocarle el punto correspondiente a los millares. Esta norma es invariable. 

No se escribe: En el 2.004 mejorará la situación económica.
Se debe escribir: En el 2004 mejorará la situación económica.

	Sin embargo, cuando se refiere a un determinado número de años, y no a un año específico, debe escribirse con letras.

Ej.: Él se graduó en los años sesenta.
Escribió la novela en los años ochenta.

3- Nunca se debe comenzar una frase con un número. En tales casos –si resulta imprescindible–, habrá que escribirlo con letras. 

No se escribe: 10 horas después de su regreso, Alberto se fue a dormir. 
Se debe escribir: Diez horas después de su regreso, Alberto se fue a dormir. 

Barbarismos

	Este vicio de lenguaje consiste, entre otras cosas, en escribir mal las voces –expontáneo por espontáneo–, en acentuarlas mal –intérvalo por intervalo–, en usar voces de otras lenguas y en emplear voces y expresiones cuyo verdadero significado nada tiene que ver con el que se le da –empleo de detentar por poseer, bajo este punto de vista por desde este punto de vista–. Los más frecuentes son los anglicismos –provenientes de la lengua inglesa– y los galicismos –provenientes de la lengua francesa–. Son incorrecciones en castellano. Como la lista es muy larga y no es éste el lugar para enumerarla completamente, bastará con señalar algunas locuciones incorrectas en español, incluidos los barbarismos. Se recomienda, también, que el relacionador público tenga a mano un Diccionario de dudas e incorrecciones que le permita aclarar sus dudas. 
		Incorrecto				Correcto
		a dondequiera				adondequiera
		a drede 				adrede
a grandes rasgos			superficialmente, 			en pocas palabras,
en líneas generales
		a la mejor				a lo mejor
		a más de				además
		bajo esta base				sobre esta base
		bajo la condición			con la condición
		con base a, con base en		sobre la base de
		en base a 				sobre la base de, basado en
		de acuerdo a 				de acuerdo con
		de arriba a abajo			de arriba abajo
		de conformidad a 			de conformidad con
		de gratis				gratis
		en relación a 				en relación con, con relación a 
		no obstante a				no obstante
		no obstante de 				no obstante
		tan es así				tanto es así

Solecismos

	Estas formas incorrectas no se refieren propiamente a las palabras –es decir, a la morfología–, sino a la agrupación de las palabras –es decir, a la sintaxis–. Al escribir se suele cometer estas incorrecciones, por lo que es preciso estar atentos, ya que alteran el sentido de lo que se desea expresar. 

Ej.: Regresó la delegación de levantamiento de pesas de Rusia. 

	Esta construcción –por cierto, anfibológica– permite las siguientes preguntas: ¿regresó de Rusia la delegación ecuatoriana, o simplemente la delegación que regresó, sin especificación, fue la delegación de levantamiento de pesas rusa? Si es lo primero lo que se desea expresar, se debería escribir: Regresó de Rusia la delegación de levantamiento de pesas. O bien: La delegación de levantamiento de pesas regresó de Rusia. 

Gerundio

	Al usar el gerundio se cometen grandes y frecuentes errores, el primero de los cuales es el empleo sin un verbo auxiliar. Este tiempo verbal indica únicamente acción simultánea, es decir, que la acción que marcan el verbo principal y el auxiliar se desarrollan al mismo tiempo. Conviene señalar, en primer lugar, que quien no domine el uso de este tiempo verbal debe procurar evitarlo, y emplear formas alternativas, ya que con mucha probabilidad cometerá incorrecciones. Esos errores no sólo se derivan de escasas lecturas, de desconocimiento del castellano, de poco o mal entrenamiento en la escritura y de superficialidad y ligereza al escribir, sino de una influencia de la lengua inglesa, en la que la terminación ing –que equivale a las terminaciones ando y yendo castellanas– cumple, entre otras, la función de gerundio. En este último caso, se trata de un uso anglicista de tal tiempo verbal. El gerundio, en sentido general, debe emplearse sólo cuando no hay más remedio. 

No se escribe: Decreto limitando el uso del automóvil. 
Se debe escribir: Decreto que limita el uso del automóvil. 
		
Otro ejemplo de gerundio incorrecto es el conocido como "gerundio de posterioridad", es decir, aquél que expresa una acción posterior a la del verbo principal.

No se escribe: Cayó el ómnibus al barranco, muriendo  tres pasajeros. 
Se escribe: Cayó el ómnibus al barranco y murieron tres pasajeros. 

	Es absolutamente incorrecto –una virtual barbaridad– escribir: “Juan abandonó la carrera a los cuarenta años, muriendo 10 años después.” Si se analiza el núcleo verbal, se advertirá que en este ejemplo se está diciendo que el sujeto abandonó y murió al mismo tiempo, cuando en realidad la muerte ocurrió 10 años más tarde. 
	Hay otras formas en las que, si se emplea el gerundio, se origina confusión. Por ejemplo: Me encontré con Alberto manejando un auto. Aquí no se sabe si quien manejaba el auto cuando me encontré con él era Alberto o era yo. 
Mismo

	La palabra mismo es un pronombre demostrativo que sirve para expresar identidad, intensidad, semejanza o repetición y énfasis. Cualquier otro uso constituye incorrección. 

Identidad: Todos estos jóvenes son los mismos que vinieron ayer. 
Intensidad: Este niño es el mismo diablo.
Semejanza o repetición: El se expresa con los mismos gustos que el padre.
				    Siento el mismo dolor que tú.
Énfasis: Juan mismo lo llevó ayer. 
	          Me recibió en su misma casa. 
Uso incorrecto:
- Preparamos varios paquetes, mismos que enviamos por correo. 
- Llegó el ministro, mismo quien hizo aquellas declaraciones. 
v
