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CAPITULO 1 

INTRODUCCION 

2 

En el penodismo de El Salvador g tamo en la Universidad como en las 

empresas periodísticas tradicionales, no se ha reconocido la necesidad de 

la UNIFORMIDAD EN LA REDACCION¡ tanto impresa como en los medlOS elec-

trónicos. 
, 

El 11 es tilO"'¡I del que se habla en un Libro de E~t1}9 de prensa no signi-

flCa el lIestil~o huerario ll SIno que se pretende lograr y asegurar CONSISTEN-

CIA en el uso de las mayúsculas, las abreviaturas g la puntuaCl6n y otras re-

glas en los dIferentes medlos de comunicación. 

El Libro de E~tllo no pretende ser una gramática I ni una guía de com-
I 

posición retórica-hteraria. Se supone que el reportero conoce las reglas 

fundamentales sobre redaccI6n y puntuaci6n, antes de comenzar a trabaJar 

en la prensa (pen6dlCo, radIO y teleVlsi6n) . 

¿ Por qué es necesario un LIbro de Es tilo? No hay mucha diferencla 
~ 

entre escnblr IIAvenlda ll
, 11 avenIda l' y IIAv. n. Pero la publIcacl6n que usa 

mdlstmtamente las altas 1 las baJas o las abreVlaClones 8 para refenrse a 

una palabra~ lndlCa falta de u:-llformidad en aspectos sencillos. y el lector 

CUIdadoso puede preguntarse ¿ Tendrá uru formidad en los aspectos más im

portantes? Y ,una pubhcaClón que falta a la uniformidad en la forma I gene-

ralmente tiene fallas de uruformidad en el contemdo. 

Las reglas del estilo tienden a dar precisión en la redacci6n y lectu-

ra de las notIcias, y por lo tamo r contribuyen a mej orarlas notablemente I 

abnendo el camlno para una comumcaci6n más clara. 
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En el Departamento de Penodlsmo de la UnIversidad de El Salvador I 

donde se plani.flca el perIOdISmO cIentífico I moderno 1 se ha proyectado la 

elaboración de u LI~ para el uso interno y para la proyección 
_.:>-=::::::;;;:::=--~-

del concepto de( Úbro de :S!l~ a la prensa naClonal. 

Este tra.baJo es el ¡:rlme.c intento q1..4e se realiza en ese sentIdo en El 

Salvador ~ con el fin de no::-malizar la redacción periodístlca ha sido realiza-

do por tres egresados del Departamento de Penodlsmo " en tres partes I las 

cuales a su vez se dIviden en vanús capículos. Esas partes son las siguien-

tes: Preparación de la CuarLilla ~ Cómo ESCrIbir la Nota g Cosas que Omitlr 1 

Leyendas I Tltulares I Catálogo de Titulares I Números I CItas q Ortografía g 

Estilo de Umdades Uni versi"mnas I Rangos I Títulos y Cargos g InstruCCIones 

Generales para la Redacción de Notas Penodísticas I Palabras I Mayúsculas g 

AbrevIaturas I PuntuaCIón; Palabras Compuestas y Cables. 

Al presente inveshgador le corresponden: las Instrucciones Generales 

para la RedaCCIón de Notas Penodísticas I Palabras I Mayúsculas I Abreviatu-

ras I PuntuaCIón I Palabras Compuestas y Cables. 

Este trabaJO presenta duphCldad en algunos aspectos I debIdo a la dIS-

tribuClón del uabaJ o . 
. 

Estas reglas no son permanentes; porque las épocas son cambiables. 

Todo penodista o ~studiante de la car[e~o debe conocer 

y poner en práctica el contemdo de este Libro de Estilo. '- -: 
( 

( 
L ~ -



CAPITULO Ir 

INSTRUCCIONES GENERALES PARA REDACTAR 

NOTAS PERIODISTICAS 

4 

Al. Exactitud; conclslén y eqUldad son requisitos de una buena no

ta penodístlca¡ y la más Importante de éstas es la pnmera, exactltud. 

A2. La exactltud en la nota escnta presupone confonnidad perfecta 

en la observacIón y clandad del pensamlenco. Debe estar seguro de que los 

hechos estan claros para Usted corno reportero¡ antes de que mtente contár

selos a otro. 

A3 . Lea dIariamente su penódlCo y los de la competenCla. Léalos 

línea por línea --noncias locales q cables .. ediwnales I secClones espeCIa

les y anuncios--. No se puede esperar escnbir o edItar una nota IntelIgen

temente SI no se sabe qué es lo que ha sIdo escrIto respecto a un tema. 

A4. El reportero que se encuentre una noticIa inesperada o de Impor

tanCIa no usual; debe llamar inmematamente a la oficIna de redacción I aun

que esté fuera de turno. 

AS. Fíjese y venflque los n0mbres. No tenga mIedo a preguntar el 

deletreo. Los nombres y apellIdos completos deben escnbirse de acuerdo 

con la gramánca .. salvo los casos en que la mIsma persona use una forma 

oÍlcialmente. Ejemplo: Tórrez por Torres 

A6. Al tornar los nombres por teléfono, InsIste en que las letras sean 

bien claras. Las letras por teléfono no se dlstmguen cuáles son. Ejemplos: 

f con~; ~ con 25 b/ :!.1 d¡ tI PO' ~¡ l con y¡ ~1,9.1 ~ 

Para dlsnngulrlas en el deletreo; use palabras que comIencen con las 



5 

letras en cuestión. Así: 

A de Armando J de Jaime Q de QUlnto 

B de Blanca K de I(J.osco R de Ricardo 

C de Carlos L de LUlS S de Santo 

D de DO:;;¡'l~S'O l:.l de Ua:r.la T de Teresa 

E de Ernesto M de María U de Urraca 

F de FrancIsco N de Norma V de Víctor 

G de Gerardo Ñ de Ñandú X de Xandú 

H de Hernán O de Oscar Y de Yolanda 

I de Inés P de Pedro Z de Zapata 

A7. Recuerde que el buen reportero conSIgue las notlClas que le han 

" 
ordenado; un reportero de pnmera clase I conSlgue las que no le dan ordena-

do. Una buena manera de atraer una atenClón favorable de la redacción 

del periómco; es ofrecer volum:anamente buenas notlclas y sugerenclas pa-

ra nuevas noticIas. 

A8. Mantenga los GJ os ablertos para poslbllldades de fotografía o 

de trfearures"1 . 

A9. La cortesía paga. Recuerde que es muy Importante la cortesía 

cuando Usted contesta el teléfono o cuando trata con las personas que Vlsi-

tan el penódlCo. 

AlO. Cultlve un semlmlenco de responsablhdad personal para su no- t 

1 n Feature" es una lnÍormaClón o crómca especlal (o complementana) I 

caractenzada por un eS1:110 !iterano o pintoresco que lo distlngue del mate-

nal mformativo común. 
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ta o Nunca esté contento con obtener algo CASI correcto¡ hágalo PERFECTA

MENTE CORRECTOo 

A110 Slempre VERIFIQUE LOS NOMBRES g y slga las lnstrucciones del 

Llbro de EsLilo o 
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CAPITULO III 

PALi;BrtAS 

Blo Tome el hábltO de usar el dicclonarioo VenÍlque el slgmÍicado 

y el deletreo de toda palabra dudosa o No esté casi seguro o 

B2 o No use terrnlnos técDlCOS o palabras exrranjeras u excepto para 

aquellas ideas que no puedan ser expresadas en lenguaje comúno 

B3 o EVlt:e !a ter:r.:unología legal mnecesana o 

B4 o No use 'lfo.cmulisn:os,l tales como: Excelentíslmo Señor Presiden-

te,7 Honorables Mie:nbros del J"crado Q y orros sinulares o Son palabras o fra-

ses esteremlpladas o Ilfabricadas·l Q que no honran a nadieo 

B5 o Evue ae t.tudes obseqUlosas }'álagadOraS reflejadas en eXpreSl0- '( 

nes como: señora por mUJe.c g caballero por hombre g banquete por almuerzo/1 

y orras o Tampoco hacen honor a nad18 o 

BS o Evlte usar palabras de doble sentido o slgmficado/1 excepto cuan-

do sea aproplado para el tono de la nma o 

Ejemplos: Vlrgmlc. (ciudad de los EEo UU o) 

Vlrgip.ia (no~bre de muj er) 

vlrginia (.relativo a la vlrgmidad) 

uma (capltal de Pení) 

lima (lnstrumento para sacar filoo Fruta) o 

B7 o Evite las palabras Sln semido con las cuales algunos escntores 

buscan enfatiZ2.T sus aseveraciones o Sl un resultado es cierto Q Usted no le 

aumente nada dlcle!1do que es absolutamente cienoo Si una cosa es clerta 

o única g es tonto escnbrrla como muy ClerEa o la más única o 
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B8. Piense dos veces antes de escribir muy. El mucho abuso de 

es¡:a palabra le ha robado su fuerza. Un bello atardecer significa lo mismo 

, y es más armomoso que un muy bello atardecer. 

B9. Evite los superlatlvos g expresiones tales como: El hombre más 

VleJo i la mayor audiencia jamás vista. ... Esto puede ser muy raras veces 

venficado. Evite el uso de las terminaciones ísima g ísimo. 

BlO. Gene.calmente una persona dice una cosa. EVIte usar asevera, 

declara g asegura q afuma q al menos que Usted quiera inclUIr la formalidad 

o msistencia implicada por esC.s palabras. Recuerde que admite i general-

mente tiene una connotaClón derogatorla¡ que clama sugiere duda sobre la 

ve:::-dad o legitlmidad de lo dicho. No use señala I porque está indicando una 

aseveración más directa de un hecho establecido y suele ser demasiado direc-

ta. Ejemplo: Jorge Rlvera señala "que la actitud del pueblo es incorrecta 

porque ..• 11 Mejor use la palabra dlCe y sus sinónimos. Por ejemplo: 

agregó, añadló I contlnuó , concluyó. 

Bll. No presuma demasiada mformación por parte de los lectores, no 

escriba: SIEn la reunión del Club Marciano .•• 11 Mejor escriba: "En una reu-

món del Club MarcIano ... Il 

B12. Use ayer o hoy mañana; en vez de los días de la semana. En los 

sels días anterIores a ayer, usa.c pasadoi y en los seis postenores a mañana, 

usar próximo. Ejemplo: 

~~ _____ ......... ~P.A~S~A~D",",O PROXIMO 

!~:s. .. ~l Tu Vi Sá Do Lu 11~a ~ r Vi Sá Do Lu Ma :~ ... Días del mes 

, 1~:Job 
Ayer Mañana 
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Unhzando como ejemplo el mes de dlClembre del año 1971 1 para refe-

nrse al esquema amenor I se parte del miércoles 22 de diClembre; el mlérco-

les pasado es 15 y el mIércoles próxlmo¡ 29 de dIciembre. 

CualqUler ouo día después del mIércoles p[ÓXlmO I tendrá que escnblr-

se el día del mes; lo ~lSlT.O se:á pf..ra :odos los oías an~enores al lT.lércoles 

pasado. Ejemplos: 3 O de dIcIembre I 31 de dicIembre I 14 de dIcIembre I 12 de 

dIciembre. 

B12a. }\jo use "antIer" I "anteayer ll
¡ nI tlpasado mañana ll . 

B12b. Use úmcamem:e a.m. y p.m.. No dIga "a las tres de la tarde 

con velntldós mlnutos ll
• ~ando no se puede preCIsar la hora I use ~10 II por 

/ 
la mañana" I "por la tarde" I 'por la noche" g pero sólo cuando no pueda preCl-

sar la hora. 

Bl2c. Use prImero la hora, después el día de la semana y fmalmem:e 

(SI se necesIta para mayor clandad) el día del mes I como: 8:45 p.m. Jueves 

25 de agosto. Evn8 lo abomlnaole de deCIr: "8:45 p.m. del Jueves por la 

tardell . 

B12d. La pnmera consIderacIón en cronología es la clarIdad y la exac-

titud. Algunas de las reglas de "BIZ" precedentes pueden ser mocb.flcadas 

para dar mayor clandad o exactJ:::ud 1 con amonzaClón específIca del EdItor I 

caso pa caso. 

:a12e. Use la 'regla del HDL (hora I día 1 lugarL es deCIr I el tiempo 

antes del lugar. Así: A las 9 a. ro. del lunes en el PalaClo Nacional. 

B13. Evne el lengüaJe afectado o soÍlstlcado cuando se reÍlere a la 

muerte. Recuerde que las palabras más SImples son las más solemnes. No 

us e el difu:1to cuando se reÍlera a una persona !:lue::-ta 1 o resros por cuerpo I 
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o el féretro por el aw(¡d; sapul!2do por enterrado, o exequías por funerales. 

B14. No escrIba que una persona munó a resultas de una operaCIÓn¡ 

generalmente en tales casos se debIó a condIcIones prevIas a la operaCIón. 

BIS. Nunca use apeaos o nom~r0s ofenslvos I como: Chapín po.c gua-

tema!recos; Cnocto para refenr~e a los mcc.;:-aguenses¡ Gua::lacos para los 

salvadoreños I o Gnn~o paré: los es:adoumde.1ses. 

B16. Cuando escaba la dIreccIón de las calles dIga SI es avemda, 

boulevard o calle. Nunca esc..:J.ba Roberto Centeno, 911 María Cnsuna. Ten

ga cUldado. Peor aún s11e llama 1:1dlferememente calle, boulevard, o ave

nida en su nota, y deja al edItor o reVIsores que escoJan. 

B17. Cuar:do en las lISIoS oflClales aparece el nombre de la persona 

y después su cargo, ceDerá escnblrse el cargo con mmúsculas. Así: Manuel 

Acuña¡ secretano de fmanzas; Carlos Barahona¡ coordmador del grupo ... 

Cuando el cargo va antes del :r.or;¡,bre t se consIdera como título¡ pero 

cuando va después del nombre es ldentlÍlcaclón. En el pnmer caso se eSCrI

be con mayúsculas y en el segundo I con mInúscula. 



CA:e:WLO IV 

US O :i)E 1..1\S :tv:.¡;YUSCULAS 

Cl. En CeSO de dudar use mElúsculas en vez de mayúsculas. 

C2. Escnba el no:nbre de P.¡:UMER~ PL.Z,.Nh Iodo con mayúsculas. 

C3. Escnba con lerra lnicoLal mayúscula todos los nombres proPlOS I 

que lncluyen: 

C3a. Apodos o Sobreno:nbres. EJenplos: 

Fldel "Caballo ll Castro 

Fernando "El DlvIno ll Herrera 

CeCllio \lEI Sablo ll V2.11e 

C3b. Nombres de lnstEucIones o entldades reconocldas. Ejemplos: 

Corte Suprema de JustlcIa 

Umversldad de El Salvador 

Asamblea Leglslatlva 

Corte de Cuemas 

11 

C3c. Las palabrds empleadas para !"efenrse en forma breve a mstl

tUClones en vez de menClo:c.ar su nom~re co:nple¡:o; tales como~ Defensa r Eco

nomía J Um versldad I EducaClón r Darecho J IngemelÍa r Medlclna J Penodlsmo. 

EJ emplos: Se mformó en Mechclnc. .. . 

DlJ eron en Pen.::.dlsmo .. . 

C3d. Evue usa!" palabras mayúscJ.las y minúsculas mezcladas 1 en nom

bres de lnstltuClon~s o entldades reconocldas. Ejemplos: El mlmstro de Edu

caCIón; d-3be escnbuse: El MI!llStrG de Educación ... 

La umversldad de El Salvacor .•. ; debe escnDirse así: la Umversldad 
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de El Sal vader ... 

C3e. En los nO:r.::1bres geogrÉ-Ílcos 1 todas las letras Imclales van con 

mc.yúsculas. Excepto las prepOSlClones y artículos que los enlazan. EJ em

plos: Río Lempa 1 Cade:la Cos:Gr3 ( Lago de llopango I :v.i:ar Báltico 1 AmérIca 

del Norte I Canal ca ?aD.c.:x.¿ y 0-=-05. 

C3f. Los no:n:!Jres de d:vlr.lc.z-dE.s. Tarr:.bIén los norabres de la BIblia 

y los hb .... os comemdes en élJc:. (blDllc.). Ejemplos: El Ommpotente 3 La Sa

grada Escntt:~a¡ El Redentor. D10S¡ :-.Jues:w Señor. 

C3g. Les norr.bres de las '::les'Cc..s clv_l<3s y rellgIosas. Excepto las 

prepoSlclones y artículos que las enlazan. 

EJ e:nplos: Jueves Samo ¡ Día de la Raza I NavIdad r Vía de la IndependencIa 1 

Domlngo de Rafios. 

C4. Escriba con letra 1:lICIal mayúscula los pumos carrunales ¡ cuan-

do tlenen carácter de nombtes proplOs. Excepto cuando sólo se use para mdl

car dIrecci ón . E] empl os: 

Onente centra Occldeme. 

El Sur y el Onente de El Salvador 

La guerra de Oneme MedIo 

EJ emplo de excepc::.ones ~ 

San MIc;..¡el está al pO:.'llente 

El Sol nace al este y se oculta al oeste. 

CS. Use letra l.:_clal w.ay~sci.Üa Sil los no:nbres de los cuerpos celes

tes impoftames ~ Ejemplos: :21 801 1 La Luna, La Estrella Polar r La TIerra. 

C6. Use mayúsculas en tícU!.os que preceden y van Junt o C':' .. un nom-

bre. Cuando los tItulos van solos o después de los nombres I deberá usar-
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se mmúscula¡ excepto cuanco se reflera al PreSlcente del país 1 el cual SIem

pre oeberá lf con letra ImClal x.ayúscL!c. Ejc:nplos: 

El Mlmstro de Defar.sa ?ld51 Torres dlJ o ... 

El Mmistro de Ed-lcaCIÓ::1 Fr.::.r..cisco Guerra agregó ... 

Pablo CaStlllo j decc:-... o de la :cc..L!.'i:e.d de G .. enclas y Humc.::::daGes cul-

pó a .•• 

C7. Use mayúscLlas e::l le. lcua lillClal de los empleos del gobIerno, 

cuando se uSen con un norrlbre cor..o título. Esto se aphca a Cludad I depar

tamento l cantón¡ conc.ado o ESi:6.G.o. Ejemplos: 

El Jefe de Pollcía Carlos ROSelE:s ..• 

C8. Use mayúscula en la pnmera letra de la palabra Es"Cado g cuando 

se reÍrera a una naCIÓn¡ use I:ll.cré.scula S2. se refiere al verbo ltestar ll 
• 

C8a. Escnba con le"Cra I1"..lClal IneyÚSC.l:c. la pala0ra ICo::::~nmclónll I 

cuando se reÍr ere a la Carta Y-agna. Es necesano par.:.. Gvltar confuSIón en

tre el slgmflcc.do de esta palabra y la de la forma en que se encuenua el cuer

po humeno . Así: 

La ConstuuCIÓ::1 oblIga a la F-lerza Armada de la Repúbl1ca de El Salva

dor a ser apOl.l"Clca. 

Carlos tIene ur.a CODS-::Ituclón fíSIca adEurable. 

C8b. Escnba con letra lmclél :;:nayúscula la pelabra nrepúblIcau cuan

do esté aconpef..ada del nombre de la naCIón; en caso contrano.' escríbala con 

mmúscula. Ejemplos: 

La RepúblIca de ).rgent¡na es tá. er. Sur Aménca 

La repúbl.ica se encuen~a en grave situaClón polínca. 
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C9. Los títulos da hCG2.CIc.do, doctor I Ingemero, arqmteCi:o y agró-

nomo, deberán escn!:nrs8 co::: ::::-.l~ú.sculai excep!o cuando se usen en forma 

a:tlrevIaca y que acom,a~E.n c.l r..o:::-.:Jte. 

Deberán usarse sólo los ::f1:ulos c.cadvr:11COS de mvel umversnano I 

es declr: hce:J.clc.co I dOCt':'f I In0¿;::1l6fO o arqul::ecto. No use bachIller I pe-

Hodlsta; pento cor;:rador: SUs¡J.¡: .... :r:os po:- "s'::'::'or" / 11 s e5. 0:1. ta u I "se5.ora". 

CID. Escn:tla con letra I~::,clal mc:.yúscula los grados r.. ___ :ares: ItBene_ 

vayc:.:J. abrevlados y antes del nO!:lbre. tvar pa:::-te ce TITULOS I RANGOS Y CAR-

GOS). 

Cll. El hec:3o d.:: CIlle Ul:' L::ulo precede:. a un norr.bre no SIempre slgm-

flea que deba ser escr:.!o con rr.c.yt:scLlla. .No en casos como: Los pagos de-

ben ser hechos al ¡:esore::-o I IV::aml¿.l IV':ancía .•• 

C12. Cuando usa el preilJo ' ¿Xli 1 acompañando a IÍtulos I no se pone 

en mayús culas. E) emplos : 

El ex-PresIdente R:.vera rGprcser.té ~ El Salvador ame las NacIones Um-

das. 

C13. Ko Se U.san may':sculc.s en ocupaClones o falsos títulos !ales ce-

mo: abogado deie:1s or Rer..é GO:::-J.ez 

el lanzador novóto ?.oberto Rogel 

C14. Use letra lnl.Clal r,nayúsculc. en Conce) o EdlllClO I MumClpal o 

cuando s e rGÍlera a uno E:. S DéC:fi co. , . 

La pc.labró "ConceJo' se usa InClsnntamen¡:e con una IIC" o con liS". 

En la Umversldad de El Salvador s.e usa con liS" Lal es el caso de IIConse-

jo Supenor Um versnano" 
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C15. Use mayúsculas en las le"Xas Inlc:;.c,2es de las dependenclas mu

mClpales Icono: Depana:1:emo de Lt:z y Agua; Depar-::c..:- .::..mo de Aseo; OfICI

na de Pers onal . 

C16. Use le;:ra 1l1lClc.l r:.:l.c..y~sc~la ..::.:! Bc.nco Central de Reserva y en 

Banco de Aho:-:-o ?o~t:~c.r 

Banco ce Crécl"i:O J!.c;r':co13. 

Banco de Cr&dl;:o y COffie:clC 

C17. Use ~Gt::-a l::1 ... clal :.lc.y.:lsc'....la cuar.(:o'.:e refler:c. a una reglón o 

un Estado delermlnc.do. EJ e:nplos: ~Jo:-o¿s:e de S;:1n Salvador I Suroesle de 

Sama A.1.2. 1 Alen:ama 0:1"B:::~c.~ I .::,.l2;.::.:..:-.... c.. Oee_c.e::;.;:.:..:;' o ;'2e:r.ama del Este. 

C18. Use letra 1r.1cla1 r.:..ay{.scl:.:a '::1 Ilo:mb:es ¿¡stH:~lVOS de locallda-

des en las c:lldades $ €.xcep'l:O :c.s p::-e~o.slC:or;.es y 5.rríct.lo.s que los erJazan. 

Ejemplos: "El Polvo::-.tu ll 
J uLas :Lor.:J.as c.e 1(or.ser::-é..t" I I Los Planes de Rende

ros" y otros. 

C19. Use lecra lmc_al r.1é..y'.ÍscLla €.::1 la p¡-l:nera letra de la pnr.1era 

palabra en clta duecta o ¡nQlreC!a la c1.J.al pod:"ra cOT.:pletar en sí una oraCIón. 

Como en Delgado dI] o: "l'u.c ... :.c.:-e:::l.Os hasta ve:1cer o :::lonr'l. La preg1.J.nta es: 

¿ Pasará el ProyectO c.e Ley? 

C20. Use letra 1nlColal rr.c.yl.scda en los nO::::.:lri3S de los partidos 

políucos I en El Salvador y 8::: mros :;lc..íses I co:no: DemÓCrc.la Cnsnano.T 

Popular Sal vadorer.Lo j CO¡-lCl~lcc ... ón Xó.c.l.0r..a.l , :y:ov:;.r;üe."lto NaCIonal Revolu

cionano I Comunlstc. I bOC1é:l:S!ó I ?asc.!.sta I );o.z1. ?ero:::o debe escnbIr 

mayúsculas en lc.s pala~:::-c.s c.e;:-lv¿das tOffic:.cas en se:1nc.o ge~eral como: 

tendenCIas d2ülc.::rttlca3 J ~~n~03 (,8 V1SL:3. SOCJ.c.l:s:2.S I prInCIpIOs CODums-
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teS. 

C21. Use letra lnClal mayC¡,sculc.. en nom.ores de expOS1Clones 1 con-

gresos. Ejemplos: 

La EXposlc1ón Agr:cola d.::. Cc::nue Ar.10:wa 

:el P.;'wle.c CO:lgres-:J ae;. 1.::.. Juv¿:::~:;:\"'G. Co:r.ums¡:a 

Pero no se usan con mayúsct:!c.s las pal2.b:as como: -::ercera; anual; 

b1enal, en cone::.nón cen es tes .r..o:n':'r.::.s. 

C22. Use rr..ayl!scl.!l.s. er. 1\0 1 : ... g. I CapítGo 1 Salón l Aula y otras s1-

mllares F ct:.ando van segulQc.s ce n':'!'I:'2ros c lC"I:J.-as I como: No .11, F1g. S; 

Capítulo IIII Salón 304 1 Aula 5, :2l Saló.:. del ConseJo; E: Salón Azul 

C23. Use lerra 1mclal r.1ayúscula en tedos los nombres de umdades 

m1lltares I agregando el especíÍlco ';1 acaso lo tle:ne l tamblén con mayúscu

las. E) emples: 

Guardla NaelOnal 

Pohcía NaClonc.l 

Pohcía de E2.C1e:::lda 

?nmer ReglIJllen:o de Infani:e:ría 1 San Carlos 11 

Pr ..... :er Regl:mento de Ar-::llle:r.:'a . 31 Zapme ll 

En los dos úli:::rr.os eje:-nple.:; los espec:.f::.cos son USan Carlos ll y liD Za-

pote ll 
• 

Use letra 1mClal :ffic.yúscula y cO::::llllas en títulos de l1bros I 

poemas. a::amas I canC1or..es J oJ.scurzos. EJe::.:1plos: 

1I:t:l QUl)ote de la Manc::'a n es la obra cUr.ltre de M1guel de Cervantes. 

IILos Pencos Pasar. ... 11 es un p02:111a de la camplña. 

liLa Reforma A.geana y su Desa~ollo e:::l El Salvador ll se tltula el d1scur-
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s o del Dr. To:nás Pmeda. 

C25. USG ::r..ayúsculas en la lB'i:ra lnJ.clal de les artículos en nombres 

franceses co::no: Le, La. j)e y ~u CUc.f.G.O se usan sin nombres de pllc. o que 

les prE..ceda un L:.L'L:ulo ¡ co:no: Du l\¡:c.l...tn~: I :J6 Gal...lle T De Chateller. También 

es aphca::üe eSL:a regla al c:.!emá:1 Von. :;cr.1;;>lo: Von Sprettl. 

C26. Escnba co:;¡ 16¡:-a :::llC ... c.::' r.1,::,y~sc,",,::'a los LÍtulos y nombres de dlg-

mdad: Sumo Pomíf_cG T Sl...:::lO .sc.ccrdo~e. 

C27. Escnbé: con ~¿¡r"a :.::..:.c:.;:;.1 ffi;::.y~scU:a los cargos Importantes o de 

J erarquia J cuar:do equ::. vc.:e::1 c. :1o::1;:;:-es r,:,r"O;,')lOS. Ej emplos = Paulo Sexto, Fe

lIpe :1 I el Rey í el Pc:.pa I G~ :S<.Lq~-3. 

C28. Use letra Ir.....c::.al mc:.y':sc,llc. en los vocablos que equIvalgan a 

nombres pro:tllOS J s_ se desp:-e:::c.e ¿el cO:::::i:exto que se éstá aludiendo a una 

persona deteffilmada. E]::.r::;_c: CLlar:do se refleren a FIdel Castro, al deCIr 

JI el Pnrr.er IvÍlr.ISi:rO'I; o bIe::1 al S,.u~o ?omíÍlce. Así: "El Pnmer Mmistro cu

bano dlj o 11 qLle la. zaÍra alcanzará los dlE:Z ITllllo:1es de toneladas 11 • 

"El Papa oró POy la paz en el r.mildo I y pJ.d_ó el cese de la guerra en Indochl

na y en el OaentE: :v1edIou 
• 

C29. ESCrIba CO:1 letra mlCral r.1c.yúscLlla, los nombres de todas las 

cosas que dese;'-'lpei'ían la Í.:nclon GO su~eto dentro de la frase o de la oraCIón, 

es decir I las cosas persomflcadas. As:;: La PonLlna le negó sus favores 

La J Llstlcla es Clega 

La. Voluntad es el arma de los cons-

tantes. 

En los eles e) emplos a:rt"2r.!.Of2S las 'pe] abras que s e emplean como sus

tani:1VOS o Su) etos de la oraclón son: Fo:::-tuna J' JusLlCla y Voluntad I SIendo 

-----'------------- -- -



cosas abstractas sustantlvadas. 

C30. No de::'e usar !TIc.yúsct:!as en los casos sigUlentes: 

a) Las eSi:aClOr:.es del c.20 

b) Las ab::-eVlc. :u.::-c..s c..:::. y ~. m . 
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C) No:::~::-es de ClG:1Clc.S I arr.::.s I le!1S"Llas I estudlos I espeClalidades. 

Ej 8!'r.plos: frar:.cGs I l:::~~~S I .::aw:wé¡¡cas J slcología I soclOlogía I pmtura I 

cerá::'ilCc.. A rr.en03 c.:-.!e se fGf::.e::-a a: la seccló;l de F:-ancés o ¿lo:! Inglés del 

Departa¡ner.to de IdlOnas / y Ol.i."OS . 

C31. No use ::::ayG.sculas €::1 no::Jx6s CO::lUnes referidos a lnstltuclO-

nes. EJ e::-.-.plos; r:.aCl0:: ... c._ I ;:'5 oc:;..s.clér. J <;0:'::'16::-::::0, afmada I naClón sOCledad J 

federal, club I 8j erc_:o I repú::;!.Lca. Sl.:::::n~re ql.:e no aparezcan con un nombre 

proplO c:ue los lderrtlflc:ue:1. As;: p . .30c::.aclón De~ográflca Salvador.eña 

C32. 

de la semana. 

J,e~G.b:í.lCa de Uruguay 

CILlb DeportIvo NaclOnal 

No use ¡'C3yúsculé:.s .t-ara r:.ommar los meses del año m los días 

-----'----------- -
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C;'?17U:L.O V 

Dl. N1.....-;.ca use una anrev:c..t1....rc.. que pUeda ser óficll de leer para 

mdades) Agr. ~l\gro~or.lía) 

D2 . A!Jrev.Le 0.3scie :0. S0gU.1C.ó. llLenClO::l en adelante, los nombres de 

l::lSntUclones o c.soc.aC:O:::1es reCOnOClc.as. No use punto em:re las letras cuan-

do s ean tres o ::::;.¿s. Ej é:7.plos: 

S7US (Sl::1dlcc.-::o de 'I'r.:.baJadores Ur::ve:-sltanos Salvadoreños). 

D3. Debe:: c.D:-eVlaTS8 lc.s ~oras cel día: 5 p.m., 9 p.m. J 10:45 a.m., 

12;45 p.m. 

Ta:.nblér. debe abrevlar las palc.D!"c.s "pasado meridIano" y "ante mendla-

noll. Así: p.m. ya.m., ::cspeCLlVc.mer.te. 

D4. Abrevie los L{:..ll.OS y r.o:7Lbres ce dIgmdad o cargo t proÍeslón u 

OflCIO, SI van seguIdos por el nombre a que pertenecen. Ejemplos: 

3r. ?e¿erico Góm.ez 

SITa. Manana RIvera 

LIC. Femando Gonz ález 

Dr. Mc.nue1 Alfaro Vega 

Sra. Lstela Meléncez 

D5. Los Estados Umdos se abrevIarán así: EE. UU. 
o 

D6. Oruta el nomere c.el déparranento SI la clUdad es suÍlcIentemen-
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te conoClda o id e ntl flC ada , como en el caso de: Zacatecoluca, Moscú, París l 

Nueva York I San MIguel, SO:::lsonate, Ner A~~mdlCe A). 

D6a. :Gn caso corrtrano I o C\1ar.ao el ~Gctor no pueda IdentlÍlcar Inme-

dIatamente el departamento de3pués de la cIudad o aquellas clUdades que son 

desconocIdas I IndIque el departamemo, país o Estado al que pertenécén. N'er 

ApéndIce B). 

como: 

D7 • AbrevIe :os nombres de flrrr.as o instItucIones comercIales, tales 

Compañía 

Corporación 

Hermanos 

SocIedad Anómma 

L1mitada 

Incorparada 

Cía 

Corp. 

Hnos. 

S.A. 

Ltda 

IDc. 

D8. AbrevIe II por Clen'[o 11 usando el símbolo % 

D9. La palabra "compai'iía" dene abrevlarse sólo cuando forma parte 

del nombre completo de una erf.preba¡ pero en el caso contrano, no debe 

abrev13rla. Ejemplo: La compañía contará con un asesor Jurídico, a partir 

del próximo año. 

La casa Zamora y Cía I nfa;:-á un automóvÜ entre todos sus clientes. 

DlO. 

a) 

b) 

c) 

d) 

No deben abrev ... ;:;.rse: 

Los nombres de pcrs onas 

Los puntos cardInales 

Los nombres de clUdades y países. Excepto "BE. UU. 

Los d.ías de la semana y los meses del año. 

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



f) IIAsociación" o IISocledad" excepto cuando se reflere a una Socie-

dad Anómma. 

g) 11 Departamentoll o "EdlflcIO I 

h) La palabra "Presidente" I cu.ando se refIera al gobernante de una na-

Clón. 

i) Los nombres de las facultades de la Umversidad. 



CAPITULO VI 

PUNTUACION 
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No pretendemos que esta secClón sea una guía completa para la verda

dera puntuaClón¡ ya que no nos proponemos crear una o más reglas de puntua

cIón. El propóslto es dar sugerencIas I para enfrentar r dIficultades que surgen 

a menudo al escnb Ir o editar notIcIas. 

USO DE LA COMA 

E-I) Use coma para separar elementos análogos de una sene; sean 

palabras I frases u oraciones. Ejemplos: 

Lo malo I lo bueno I lo feo 

Triste¡ pensativo 1 sIlencIoso 

E-2) Use coma para separar elementos que tlenen carácter lllcIdental 

dentro de la oracIón¡ es decIr I aquellas palabras r frases u oraCIones expli-

cc.tivas a las que se les da el nomb::e de mcisos. Ejemplos: 

San Salvador I la capItal, es una ciudad que crece día a día. 

Sonsonate¡ cIUdad de las palmeras, tIene abundames riachuelos. 

Yo r SI me lo proponen; lo acepto. 

Los mños I que estaban en el patlo I echaron a correr. 

E-3) Use coma en las oraCIones elípticas ¡ en sustituclón del verbo 

omItIdo. Ejemplos: 

Manuel era sImpánco¡ Pedro I antlpátICo. 

Los temas polítlcos los dIscutlré con López¡ los económicos, con Pé-

rez. 
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E-4) Use coma para separar oraciones enlazadas por la conjunClón 

"y" 1 en los casos en que pudIera haber confUSIón. 

Ejemplos: 

A Luis le gustaba el trabaJol y el OCIO lo consideraba absurdo. 

Carlos fue a San MIguel, y a Santa Ana fue Raúl. 

E-S) No use coma antes de ny ,( Ú "011 en una serie, como: 

Los colores son rOJol blanco y azul 

ASlstieron Carlos I Roberto y Manuel 

Irás tú, o tu hermano 

E-S) Use coma para separar los adJetlvos coordlnados. 

Ejemplos: 

IIUn padre bondadoso l paClente e mdulgente ll 
• 

l/Un J ove¡¡ Intellgente I educado y cariñoso" . 

E-7) Evite usar coma entre los nombres de personas. 

Ejemplos: 

Rlcardo Ernesto Calderón h. 

Roberto Martínez p. 

Carlos José IrI 

E-8) No use coma SI no dos puntos 1 después de las expresiones que 

slgniflcan a saber o es decIr, siempre que siga después una enumeraClón. 

E-9} No use coma,- por eJemplo 1 en: 

"5 pies 8 pulgadas de estatura lt 

liTres años seIS meses habían transcurrido ll 
• 

E-ID) No use coma para separar el sujeto de la aCClón del verbo excep

to cuando se trate de un inCISO. Ejemplo: 
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"Carlos Martínez, impartIrá .... t (En este cas o, evítela) 

Damel Martínez, profesor umversltario, impartIrá charlas semanales. 

US O DEL PUNTO Y C OWLA 

E-ll) Use punto y coma para separar oraciones entre cuyo sentido hay 

prOXImIdad I y por excepCIón I frases largas I semeJ antes, en sene. EJ emplos: 

IIHubiérase aSIgnado su paree a la conÍlguraClón del terreno y a los há

bltos que ella engendra¡ su parte a las tradlCiones salvadoreñas y a la con

ClenCla nacIonal; su parte a la vIdéJ. Indígena ... u 

E-12) Use punto y coma para separar períodos relaclOnados entc~ sí t 

pero no enlazados por una preposlclón o conJunción. EJ emplo: 

IIAl contrano, vivo muy cerca; precIsamente éste es mI dlstnto lt
• 

Esta es una ley mala; debe ser derogada. 

E-l3) Use pumo y coma Ea1 las ofaciones elípticas cuando el uso de 

la coma provoque confusIones. Ejemplos: 

Todo el mundo se queja de su memoria; nadIe, de su jUlClO. 

Ustedes compran al contado, nosotros, a plazos. 

La pnmera parte de la obra es mteresante; la segunda, Insíplda¡¡.la ter

cera, francamente aburrida ... 

E-14} Use punto y coma para separar una serie de nombres y domlCi

lios. Ejemplos: 

RIcardo Gamero, Calle Jullo MeJía 45i Roberto Mendoza, Pasaje Cas

tellanos 5i Mercedes Maderc.~lal Calle Arce 22. 

E-15} Use punto y coma para indicar serie de persona y sus respectl-
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vos cargos. Ejemplo: 

ASIstleron a la reumón: el tng. Mano Monge, decano de la Facultad 

~ngeDlería; el Arq. Robeno Castlllo, decano de la Facultad de Arquitecm-

ra; el Dr. Pedro Garcllazzo decano de la Facultad de MedlCma y el LlC. Li-

sandro Escobar I sec:a-::ano de BIenestar Universitario. 

US O DE LOS DOS PUNTOS 

E-16) Use los dos puntos para enumerar elementos lDcluidos en la 

pnmera frase. Ejemplo: 

Tres grandes funclOnes correspo¡¡de!1 a la UniversIdad contemporánea .. 

docencIa e InvestlgaClón y eXlensión. 

E-17) Use los dos p.lntos en vez de la coma, en las expreSIones que 

slgniflCan a saber o es deCIr. 

E-lB} Para Citar lo dICho por otra persona o para tfancriblr. Ejemplos: 

Al emrar en la habHacIón dIJO: "Acabo de llegar de Costa Rlca ... " 

La Rochefoucauld expresaba: liLa glona de los hombres debe meduse 

SIempre por los medlos de que se han vahdo para obtenerla ll 
• 

E-19) Cuando la pnme:-a f:ase tiene Su consecuenCIa en la segunda. 

Ejemplos: 

11 No se me puede condenar Po! lo que he dlCho: la verdad, lealmente 

expresada, no puede ser dellto H
• 

Nosouos estamos en desacuerdo. Ahora blen: no romperemos la UDl-

dad. 

E-20) Use los dos puntos antes de los mmutos. Ejemplos: 



5:45 p.m. 

6:30 a.m. 

USO DEL GUION SIMPLE y DOBLE 
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E-21} Use el guión menor para mdlcar que una palabra no ha termIna

do al fmal del renglón y com:inúa en el otro I es deClr I para cortar silabas. 

Para la redaccIón de notas penodístlcas I debe evitarse corta:.. las sí

labas al fmal de renglón. 

E-22) Use el guIón menor para mdlcar OposlClón y no fUSIón, en pala-

bras compuestas. Ejemplos: 

(hIspanoamericano (fusIón) 

rüspano-'.germano 11 anglo-sal ón" (o¡loslción) 

E-23) Use el guIón menor para separar las anotaCIones en determma-

dos Juegos deportIvoS. Ejemplos: 

El marcador señala 2- O en favor del FAS 

El Um versidad ganó el partido por 4-1 

E-Z4) Use el guIón doble (raya) cuando se muestra una Interrupción 

repentina en la construccIón < E) emplo: 

El pensó en su madre -- !Que mUjer más bella! 

E-25) Al pnnclploy al Ílnal de mtercalaciones deshgadas de la ora

ción prInCIpal. (Los dos gUlOnes en el taller de compOSICIón deberán cambIar

se por raya). Ejemplo: 

11 Nosotros --dIJO PIdel Castro-- estamos de acuerdo con la .cevoluClón 

peruana ll 
• 

- -- - --------------------------
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E-26) Use el gUión doble para mdicar lo que dice cada interlocutor 

en el dIálogo. (Ver parte de IICltas ll
). 

US O DEL PUN'::'O 

E-27) Ormta los puntos entre las le-::ras de orgamsmos conocIdos I cuan

do tengan tres o más letras. Así: 

UNESCO 

STUS 

ASEU 

ONU 

OD:C:CA 

AGEUS 

OTAN 

OEA 

ANDES 

FUSS 

OIP 

E- 2 8) U s e el punto para l:-.chcc.r fracciones d € la umdad monetana. 

Ejemplos: 

qJ;l.OS Cft,5.25 eftO.60 

Pero cuando no tengan deClmales: eVIte usar: q¡:,17. 00 sIno que (/tI 7 . 

E-29) OmIta el punto en los números romanos y en las letras usadas 

en fórmulas. E] emplos: 

LXX 

NaCla 

ViII 

Ca 

CXXV 

COOH 

E-30) Omita el punto en los titulares. (Ver parte de IITltulaclón ll
). 

E-3l} Use el punto en las anrevlaclOnes usualmente empleadas en la 

redacclón de notlClas. E; emplos: Líe. Dr. Ing. Arq. 

E-32) Use.(9unto pam. cor.cluir el párrafo de una nohCla. Este punto es 

conocIdo gramatlCal:mel1te como punto y aparte o punto final . 
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US O DEL PARENTESIS 

E-33) Para encerrar aa-::os aclaralonos I explIcacIones de abrevIaturas r 

y otros. EJ emplos: El nuevo CIne PresIdente (en construccIón) ... 

E-34) Para Insertar pola~ras que no flguran en una cIta dIrecta: "Se 

llevarán o.os polIcías) al guen"Illero sólo pa.sando por nuestros cadáveres 11 I dI-

J o un dlrIg ente. 

IINecesltam05 (j.os profesoresj toda la colaboracIón de las autorIdades 

cemrales ce la Ur.lversldad ll 
I dIjeron los mlembros directlvos de la asocia-

clón de c.:iucadores. 

E-35) Use par6nteslS sImple después de letras o números que mdiquen 

dIvisiones o subdlvlslones: 

La comisló~ decIdIó: 1) suspender ... 

La asamblea estudIantil acordó:. a) nombra.c ... 

E-36) Use el paréntesIS para ~eparar un apodo que se usa como parte 

de un nombre completo: 

Manuel (ColmIllo) Llnares cruzó la frontera con destmo a Buenos AIres. 

, , 
E-37) No use paré;l~e:;'ls en los GlImnuilvos 1 tales como: 

Rlcardlto Tomasito Elslta 

EduardlLO ROSlLa Carlnos 

E-38) O:nHa el paréntesls cuando haya que refeflrse al apodo de un 

atleta o persona Importante dem:ro dE;l c.mbiente político I soclal , económICO 2 

toda vez sea reconocIdo por ese apodo. LJemplo: Rolando (El TIgre) Zamora l 

deberá escr::.blrse sin el paréntesIs. :En su lugar deberá llevar comIllas. tier 
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parte de PuntuacIón- "comIllas 11 ) • 

US O DE LAS C OMILL.i;S 

E-39) Para encer:::-ar t.tLulos de dIscursos I anículos I hbros I poemas I 

obras teat:-ales I candor:es I óperas, pInturas y otros. Ej emplos: liLa Madre" 

es una obra de :Y.:áX.illO God~y 

La película "Los Dloses VerlClC:!os" se estrenó ayer. 

"Zorba" es u:J.a cancIén gne<;a. 

E-40) Ko use las co:rnllas pá.:::-a los nombres de revIstas I penódIcos I 

radlo y televlslón I cuando ve.. en tltuldres. Sólo pueden usarse com1l1as Slm

pIes. 

En los textos da las notlCla.S I us e cOfmllas para refenrs e a los nombres 

de penódlCos I revIstas I radlo y televlslón. 

E-41) Use comlllas I para hacer resalLar palabras Inventadas y vulgaris-

mos en el escnto. Ejemplos: 'Los cabrones 11 se equlvocaron de táctlCa ... 

En la reunlón solo había I Rucos 11 dlJeron los estudlantes de pnmana. 

(Rucos llaman a los mayores de eda.d). 

E-42) Para encer.ar apodos I cuando SIguen al nombre verdadero de la 

perso:J.a I pero no se usan cuando el apodo va sólo con el apelhdo. Ejemplo: 

V:ctor Ramírez ¡ "El ClpOte" 

RIcardo Agullar I liLa ?:cara 11 • 

El clpote Rar:11rez 

La pícara Agu.llar. 

E-43) No usar cOillJ.llas para los dlTmnunvos. E] emplos: GUlllermHo 



Alfredlto 

Robertlto 

30 
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CA PITUL O VII 

PALI!.3:w.S CO~?"UE8T.~S 

I..a pela:':>r-=. CO:::puC5té es élf.sctaca, p:':-Ir:.ero¡ por su slgmÍlcado¡ segun-

do - . por su uso, y ¡:e:caro 1 ;;c: SJ CC:-.SI::-... CCI0::-. <;::-amc:..nca!. 

SI el slg:::u.flcado ce :a pala:J:.:-a cc:n;:J:..:es:a es e: m.l.srao que la palabra 

CO:lCrano use la pehwra compuesta. 

:Ss l::::.portante c:ue Sle:r:pre te:-;.<;é.. c. i::i.ano un dlcclonano para eVItar el 

uso lr ... co:-reCCQ do lé.s :r:.alab:c.s cv::::'~,-¿~~2:3. 

:2-1) .L~ US3r pc::::.bras CO .. 1,::'I1E:s:as I te:::1ga en Cl.lenta que el slgmÍlcado 

es la guía lTIlClc.l para su e::-.... p:eo. 

:2-2) Sepa ClsnngUlr er.::e: cc.da L!',O, y -C08.0S, cua!Q'_lle::-.:: y qmenqme-

ra. Suelen us::.rse en fc::-ma lf.co:::-eCi:E dE::0~C.O a la falta de QstIncIón entre 

u:::1a pe.labr6. y c:::-c.. 

:2-2a) :Se.ga s::mlEr c::,s~_::,c:i.ón 3::::r6: cada U:::O¡ todos. al<;:l.lr:o y aLgUIen. 
I ¡ 

Es necesana esta C:stH.c:ór;. 8:::::::-e es-¡:as p2.labras porque en la redaccIón 

de notas I sueleT: emplearse lr..corr8C1:a:-.I.t:..-.te. 

F-4) Bn las palaDrc:..s c0;'::;:'l...eSt33 I formc.das por los p.c':::ÍlJos I tales como: 

semI ,;)1 f ::"1, co I p::-e ¡ sup.=:::- J ~ I l,_;:a I ann f s ODfe I ba) o I generalmente 

los prc":_~os son accntos e. le. palabra SIn poner g~lón. E]e:nplos: 

se:::na:::lUal coed~caClonal 

reajuste bÜe.teral 

tncontlr..ental mtercoleglal 
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lntra:nu;:-os anncomunlsta 

P-S) :2r.ue lé..s eXCepClon8S a la reg:a IF_4" I se encuer:tran aquellas 

cuyo r,,::-8:::.J.~ o te::-::::1:"o3. co:;). L!::-• .3. vccé.l si:mlar a la le~a CO::1 qua ImClase la pa-

13.ora ):".l.DC1)é11. EJ e:nplos; 

;...,~.:; ::E.:_~t::'3 I coo:¿c.raI1Vc..S L • Ucoorc.lnadoru y o~ras I cLlmplen la regla 

eX?feS .3.da er: "F- ~ I • 

r-S) El ~rEÓjO "ex' lle'.Téi. g1....lór: .3.r.1:.3S y JU:lto con el ¡:ítulo. Así: 

.., '7) r-I 

VlCe- CÓ:1sul 

suh-tan.J.er.-::e 

s ..1.0- Q.l.rec:or 

1:' ,,) 
J.-V Use g1...IÓn er.lc:..s j,Jéi.la;Jras qUé: mC.J.cc.n doble p;¡:-oÍeslón. Ejemplos: 

poe¡:¡::- <:.rtls-::a 

:-9} Pone g1.116::. €.n fracclones como: __ ete-déclI:10S I c1...auo-octavos 

y CeCl::I".o-qulr.-::O. Es raro que 58 c5c::'.:.ban con le-;:[0.8. ?ero SIempre use 

g..1lón. 

F-IO) Use C;l...lÓn en las palabras co::::,puestas con doble genul1clo. 

LJ em::üos; 

arg e;:-. t n 0- c1...b =:. :-.0 

arger.1:lno- cr.J.l eno 

í-::alo-me]lcano 
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F-ll) En las palc.b:-as cornpL8s-::as formadas por no:nbres proplOS que 

'teng¿r: ::!ás de una iJc.lc.~.-~/ :10 de!:;€; <.lSé...~ 81 gu:ÓYl./ aun cUé.ndo sean lusadas 

CO::r..O elG!T.8:1tos mOdlI-CaCOf6s, tales cc::-.o: leua 'I1~o Inglés / época de la 

CLé:-r¿ el V.1.1 • 
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c:..as C0 tc':::os los nr:C0::E.S c.(.~ :,':Lf.GO c;:: CLl€.s-::lón de r:.l::J.toS . 

Tedes los cc.!J':cs v~e;.¿;n €.5cntos Gn letrc.s r:léi.yGsculas y Sin tlldaclón. 

:::'cs :10tlC.::'.S c'::..Jle<;:-é:..::'cé:..S ::10 8s'pcran; v!snen caSl en forma s:..:multá-

,.. -:>
..... "'-0. I 

país o lJsor dO:lde ecu::L6 
., , 

e.L neC.t:0. 

qJ.e -::engan rdc.c_ó;:: CC:1 U4l ::::::.::..,:C ~0C::'0 ;::Ú4l cL!ando p::-ovengan de dlsumas 

a~e:1c::,é:..S r:ot¡ClOS~S . 

T-L.) v¿;be:: SLpn::::'lrs0 6:1 les cab~.:::s 1 la fecha susu::uyendola por 

"éi.ycr" "r.oy" y "r.:;.e:lena' I C.1 vez oe les d.LeS de la se:::ana (ver B-12. PALA-

2hl\.S) • 

7-2a) Err :os ca..:.1.2:5 sU:¿::lr:la 81 país de donce p::ocedan. Sólo s e de-

]ar6. la cludad C.8 ~ür:d€. ."'.a SlCO -:::;0. s D.Li:lC o J cLlando ésta sea c04loclda. :Gn 

caso centrarlO I e,:;c:;lbe el :¿e:.ís de') dO:1ce procede. (Ver ApéndIces A y B). 

T-3) 'I'c.:;;-üné.-. ':'.3;:',::: C::[,".::)1.:.r la ho::a GM7 de los cc.bles por la hora 

10c;::1 donde SLcod¡ó 01 hec:1e I y l)er 12. hora de C(,::n~.co Ar..éncc... Le:. tabla de 

conVerSlÓL1 c.:;>arece en el A¿ánc~ce D . 

.., ") .l--;: CLanco el ca.:>le a~c.rezcG. 8:1 c:ave I dé;:,e:-á LreC:uClrse al ldlOma 

ces t03:i.l c.. no . (Para la rré:c.ucc16n use la tc.bla del ApándlCe e). 

T-S) Cuar.c.o el cú.::üe tIene Vea.=.s partes I deben enumerarse en el or-
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den respGctlvo t de acuGlco con el o::-cen de tranS::liSlón. En caso de tener 

poca l~.pon:anCla a:gLl:-la de las pc:..~"tes J es n€.cesar ... o ed:-;:arlos. 

7-6} Coloque la Lldac::,ó::1 respeCLlva y las mayúsculas I slgulendo 

las reglas apareclcas en esteL::'D:::-o Qé:. Es-::llo I así como cm la gramátlCa. 

-----------------------------------------------------------------------
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Bra:::"IOG~FIA 

A. LIBROS 

JOh)JSON I Stanley y HAP:r<.ISS 7..l:A¿':-. "::1 Reportero Profesional. México: / 

EdItona1 F. 7nUas S.A. I 1966 

B. MANUALES 

CENTRO TECNICO DE LA SOCIEDAD INTERhMERICANA DE PRENSA. 1'1. a. r: t.la1 

de EstIlo. 

Nueva York: Hobbs I Dorman & Company I Ine. I 1965 

I'EE NEVv YORK TI:NIES. Sry1e BOOK. New York: MeGraw-HIl1 Book Company I 

Ine. I 1956 

UNITED PRESS INTERNATIONAL. Newswire Sty1ebook. 1968 

UNIVE1\.SIDAD DE MISSOURI. Desk Book of the Sehool oí Journahsm. 
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APENDICE A 

PRINCIPALES CIUDADES MUNDIALMENTE RECONOCIDAS 

Hay clUdaaes que el lector cornente reconoce a qué país J departamen

tO o Estado pertenecen; S I n necesldad 3 de que éste se menCIone. 

La. Impo"'-::3.nc~c.. de es-::cs CILG.=.des para su reconOCImIento popular Q se 

debe a su posicIón geográÍica Q a s~ población g a su comercio o al país al 

que pertenecen. 

A) : ;:;.l~ción L) La Haba:1a M) Monte"Jldeo 

Atenas La Paz Montreal 

B) Barcelona Llma Moscú 

Berlín Lemngrado N) Nápoles 

Bogotá I.J.sboa Nueva York 

Boston Londres Nueva Orléans 

BraSIlIa Los Angeles P) ?anamá 

Buenos Aires M) Madfld París 

C) Caracas MéJ.nagua Pekín 

Córdoba Mamla Q) QUltO 

Ch) ChlCago Marsella R) Río de JaneIro 

ChIhuahua Mazatlán Roma 

G) Guatemala Mé:nco S) San Salvador 

Gmebra MIaml San FrancIsco 

GuayaquIl MIlán San José 

S) San Juan V) Valparaíso 

Santlago Veracruz 

Santo Do:r;:ungo VeneCIa 



Sao Paulo 

T) TeguClgalpa 

Valencia 

W) vVashington 

Agregue al literal lIe·1 la ciudad egIpcIa del Calro. 

39 
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APBNDICE B 

CIUDADES DE DIFICIL IDENTIFICACION 

Hay clUdades que a pesar de su importancla g son desconocidas o de 

dlfícll IdentlÍlcaclón por los lectores g las pnncIpales Cludades desconocI

das son: 

A) Amsterdam (Holanda) 

.:, :: .. ; o:-a (Turq ..lía) 

Afgel (ArgelIa) 

Auckland (Nueva Zelandia) 

Amman (Jordama) 

Ankara (Angola) 

Amofagasta (ChIle) 

Arak (Irak) 

AreqUlpa (Pen1) 

Avignon (FranCIa) 

B) Bagdad (Irak) 

Bangkok (TailandIa) 

Belem (BrasIl) 

Binmnghanm (Inglaterra) 

Bombay (IndIa) 

Bremen (Alemama) 

Bnsbane (AustralIa) 

Bnston (Inglaterra) 

D) Dakar (Senegal) 

B) Bruselas (Bél glCa ) 

Bucarest (Ru;-¡-,(..;-.ía) 

Budapest (Hungruía) 

BabIloma (Irak) 

Baffm (Canadá) 

Baghdad (Irak) 

3akú (URSS) 

Bombay (IndIa) 

Belgrado (yugoeslavla) 

Belfast (Irlanda del Norte) 

C) Calcuta (IndIa) 

Cantón (Chma) 

Copenhague (Dma marca ) 

Cambndge (Inglaterra) 

Cayena (Guayana Francesa). 

M) Manchester (Inglaterra 
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D) Darwin (Australla) M) MelboU'!'J!le (Australia) 

Dacca (Paquistan Onental) Munich (Alemama) 

Dakka (Afgamstán) N) Nagoya (Japón) 

Daka.r (Senegal) Nankmg (ChIna) 

Dubün (Irlanda del Sur) Nagasakl O"apón) 

Dallas (Texas) Nueva Delhl (Indla) 

Dakarta (Indonesla) O) Odes so. (URSS) 

j);:-asden (Alemania) Osaka. (Japón) 

E) EdImburgo (Escocla) Ottawa (Canadá) 

EI:sabethville (Congo) Os10 (N oru ego.) 

Estocolmo (SueCla) P) Panamaribo (Surinam) 

El Cabo (Africa del Sur) Puerto PrínClpe (Hal tí) 

Estambul (Turquía) Puerto España (Tnnidad-Tobago) 

P) Frankfurt (Alemama) Praga (Checoeslovaquia) 

Georgetown (Guyana) R) Rangún (Birmama) 

Glasgow (EsCOCla) Rawalpmdl (Paqulstán) 

H) Hamburgo O\lemama) Relklavik (Islandla) 

Helsmkl (Fmlandla) S) Seattle (EE. UU .) 

Honolulu (Hawail) Shangal (China) 

HanOl (VIetnam del Norte) Sofía (Bulgana) 

Hlrosh¡ma (Japón) Sydney (Aus¡:raha) 

K) Kmshasa (Congo) T) 'reherán (Irán) 

L) Lyon (Francla) Trípoli (Llbla) 

Liverpool (Inglaterra) Tokyo (Japón) 

V) Vars ovía (Poloma) 

BIBLIOTECA CENTRAL I 
I U N' \l C"coC'" -- - -



Vlena (ALlstna) 

Vladlvostok (URSS) 

W) V'¡ellmgton (BE. UU.) 

y) Yakarta (Indonesia) 

Z) Zunch (SUlza) 

Agregue en IIC II Cambndge (EE. UU.) y en IID II Th kar (Senegal, Africa). 

42 
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Variaci6n alerna~a: 
APENDICE C 43 

A N v 

8 ? O 9 • 

e t1 p o 10) 

D o Q ~ 1 

E 
.::no,., 

;) R 4 
I :t.-

F' E s~ ~ 
.~ 

" .,q 

G % T t5 
H~ h- U ~ 

'1l ;' , l.' - ~' 

I a- v ==> 
o;:;¡;¡g 

J ft w· 2 

K { X 1, 

L J y 6 
-

M ·0 Z .+ 
w1ner1a ~ofteanartca~a: = , 

Q.;r; 

3 e D E F ,6 ~! ~ . J ~{ l ~ ~ o f Q R S T U V W ]{ y l p. ~ , $ 3 ! tiz ~ 8 , ( ) 9' o 1 &} a 5 7 o 2 I @ ~ o ~ ~ 



l"JlJl" 

NYC 
EUR ¡AJOntz"oa:.t; {;anadt.:.)/IN.u'.. (l\Hru~li)//K.L1i (.K:tngs '¿; 0\'1 0 J'Dva.'Lc.a)//HAB (La Haba.11.:l.)//PAN (Pa.&'"1amá)//LTN (L:b 

Nsr-i York //r-¡EX (H6x.tco)//C"A.., (Centro América)//SJl.L (San S(.il.vac1oz-)/IECU (Ecuado~)IIBOG (Bogotá) 
Europa--tnc2uy~ndo: Amste~dw~p Hblanda1 Areolp A~gelfag Belg~ado; Bor¡~n3 FrankIurt; Hamburgo; 
BX'l..lseJ as; Budapest; Pragat Copen..}¡ague f 081.0 9 Estocol.ll0 & Ginebrrq Viena; Nadr'id; RomQ j Paria) 

GMT 
!ñON 
MVD 

Hora S candaTd Mundial: Greewicb J1.1ean Timod Hor'a de LondresL 
Santo Domingo)/7S0L (Santiago de Chile)/7SJU (San JusanD P~R9)//PAZ {La Poz D Bo1ivia)//CCS (Caré 
Montevideo)/IBSB (Brasilia)//SAO (Sao Paulo)//RIO (Rio de Janeiro)//BUE (Buenos Aires)//CAI (Caj 

(l1'oscú) / /TYO (Tokyo ~ Jap6n) / /HAN (Hanoi, Vietnam) I/SGN (Saigon: Vietnam) /IBKIC (Bangkok p Ta:I.1a:ndié 
(Pel<:in t China) IINDH (!ITUQ,ra Delhi p :tndia)/ Ism (Syc:iney~ Australia) 

MOS 
P~K 

TABLA DE CO.F'lERSION DE BORAS DE LAS PRINCIPALES CIUDADES DEL MUNDO I 

1 
I ~~ , 1 I -. I • -. • - ¡ , i .-

; NIA r DOr.f mm 
, KIN SOL BSB I I I l' j SE./!, HAB MEX ' - ECU r SJU SAO HAN I 
I SFO PAN 1 CeAo EUR J BOG j PAZ RIO· t SGN I . 

HNL ¡ LAX NYC J SAL GNT ¡ LIN ¡ ces BVE CAI 1 MOS 1'YO ¡ BKIf PEIf IIDH t SYD 

~~: ooi 15: ~.~~ 00 i 17: 00 too: OO-¡ 18:00l.19: 001 20 : 001! 01 :00 i 01: 00 i 0'8 :00 ¡ 06: 00107: 00 04 ~ 00109 :00 
~4:00~~6:00119:00l18:00101:00i19:00i29:00J21:00 02:00'02:00109:0°;°7:00 08:00 05~OOI1?:OO 
15:0o117:00120:00!19:00102:00~20:00i2L:OOI22:00103:00 0,:00¡10:00:08:00 09:00 06:00 11:00 
16¡00~18:00,21:00$20:0010J:00;21:00:22:00i21:00¡04:00 011:00

1
'11:00:09:00 10:00 07:00 12:00 

17:00~19:00 22:00121:00 04:00~22:00~23:00 24:00 105:00 05:00 12:00110:00 11:00 08:00 13:00 
18:00~20:00 23:00¡22:0oI05:00JZ3:00!24:00101:00!06:00 06:00 11,:00111:00 12:00 09:00 14:00 
19:00~21:001124:00123:00106:00~24:00iOl:00j02!OO¡07:00I07:00114:00¡lZ:00¡113:00110:00115:00tl 
20:00~2~:00 01:00j24:00 07:00~01:00¡02:00'03:00!08:00 08:00¡15:00¡13:00 lh:OO 11lOO¡16:00 
21:00!25:00 02:00.01:00108:00102:00 03:0°104:00'09:00 09:00'16:00,14:00 15:00 12:00127:00 
22:00¡24:00103: 00:02 :OO}09: 00jOJ:OO . 04:00 05:00110:00 10:00(17:00.15:00/16:00 13 :00118:001 
23:00~01:00.04:00 0):00 20:00104:00~05:00106:00111:00 11:00/18:00[16:00 17:00 14:ooi19:00 
21~:OO~02:00lo5:0010~~:OOjl1:00i05~OO~06:00107:00¡12:0o 12:0°119:00;17:00118:00 15:00/120:00 
)2:00!03:00'06:00l05:00 12:0°106:00'07:00 08:00 i 13:00 13:00 20:00118:00 19:00 16:00 21:00 
)2:00 J04:00107:OO I 06:00 13:00 07:00~08:00)09:00t14:00 14:0oi21:00}19g00 20:ooI17:0n í 22:00 
)3:00{05:00 08:00 1

1

°7:00 14:00 08:00~I09:00tlO:00115:00 L5:00¡22:00:20:00:21:00118:00123:OO 
)4:00,06:00!09:00 08:00 115:00 09:00 20:00 12:00'16:00116:0°123:00 21:00¡22:00,19:00 24100 
)5:00¡07:00110:00 09 :001

1
16:00 10:00 12:00 12:001¡17:00117%00 2~:00~22:00 23:0°,20:00101:00 

)6:00~08:00111:00 10:00 17:00jl1:0~ 12:00 13:00 18:00]18:00 01:00 23:00 24:00,21:00 02:00 
)7:00t o9:00 12:00 12rOO¡18:00 22g00f 13:00 14:001

r

X9:00 19:00t02g00~24:00 Ol:OOf22:00 03: 00r' 
)8:00110:00 15:00 12:0°119:00 23:00ji4:00 15:00 20:00 20:0010jgOO~01:OO 02:0°123:00 04:00 
)9:00~11:00j14:00~13:00 20t0011~:OOJ~5fOO 16:00 21l00¡21:00 b4:00~02:00 03:00124g00 05:001 
LO:OO f 12:00;15:00 514;oo 21rOO ~530 !6:oo 17:00 22;OO~2~:OO b5fOOIO,gOO o~:bo 0,1200106eOO ~1:ooiljE901!6:00Jl5;OO ?2zoojl~aogll~;OOI!880012j:OOi2~~OOIO~g~O'04~OO o~8ooI102:00t07~OO ' 
~ 2fOOii4:ÓOli7:ÓOt16tÓO.2'~ÓO!17gbO t8g60 ~9800 24:0Qla&tQOIQ7~OO~05:00 Oó~OO OjgOO!08~OÓ~ 
~~~~~:,~9J~~~,~?: J: i ~:4: O~<~~t~:.~~~O~~L~:~ h?: 06: o~ 01: :~~ Ol~: O~~9 ~ ~L 
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~ lm~rN11 eía Jl§({} tCiauda~~ 
C=~ non J2l J:j 6kl ~ ''>:~ =lli!l" e!l 'I'Y~on. (Oob;.ll teflcí~ fta ~ .. ~nL'I 1.'llJ G!SLllc!one 
p!1CS en muc4<» 1'1I{SC:¡ !la t'c:',¡ili!nt:lll W3 rc1oIc::I UO.!\ 1IC1111 dl.r:m\o In 6Il~.i\ Ó;l vcr::oo. l.n:J cludnq~ 
¡uan;"dns por UD IIJII=deco (~ c.dall¡iI1tnll 103 rcloJCIl unn hOill de J<I~ .!> tnlubrc (llpro:I!m~l1=c¡; 

_ Uo) 1 W m~c1.'\:I con el s1l!1!O (O) W3 nlle!lIllUl,o (\!) dlclc¡nb¡c " ollrtl (ll.l'rP¡tf,¡¡¡r~N} 
<tlCÚll'} ~ra O~ ) .'. l1iói 
An'Isterdnm. Ho1m1411 ••••• • ••• •••• 18 00 Mnnasua-. NJ¡:IlrlI~ • •••• .. : 11 Ó 
Angora, Turquía • 1900 Manchestcr, lnglaterról. •• • 18 () 
Argel, At¡¡clla • .'. ••• _ 18 OQ MamIa, FUlploDJI 1 O-
'l\suncl6u. i'arusub:y" .-:-~. 0-': _;0 1400 M=Th1, l'ralltT:l" •• 3~ O' 
ACehos. Grccra - •• o' • 19 00 Mnzatlún, Mlxleo 11 01 
Audland. Nueva ZcID,I!dla '" .• • .•• 510<) MelbQurno, (\usui1lla 2 ~ 
Bngd.:ld. lrak 19 00 Méxlco, México l" •••• •••••• 11 Di 
naDl!l.ok, Trulandl.:a ... • • 24 00 MmmI. Floridli, BU ., .-.'... ... ,.'. ;> •• o; 12 O 
nareelona; Españn •••••• 18 liD Mdán. IlBlllÍ '.- ••• __ • _.. ••• , 18 
Belc!m, Brasil _ •••. .•• . 14 GO MOOlO\ldeo, Urn(lUBl .....,... 1I 
Belsrado, YugoslavIA ••••• 18 00 MontrenI. Canadá. •••• _.. " 
'Berilo. Alemarua • ¡a Ol> Moscú, 1\u513 ••• _. ••••• • •••• 
Blrmm¡¡ham. Inc1attIT1I. ~. •••• 18 0'0 Munlc:h, A1e.lnnnla·_ 
!Jogolá, Colombia Ü 00 N~1c .. Japón 
Ilombay, India •• _ _ ••.•••• ' ~ 30 Nago)a, Japón • 
Bosto~ MaS!., JaU" ••• • • •• • • -• ~ U."OO NanI.,lnl!'. ChlnlÍ- ~ -
BraSll.t;¡, DrasU • _.. • •• •• • 14 00 N~polcs. IlaUa • ., _ ••• .' -., _ 18 
Brcmen. Alemania 18 00 Nucva Delhl, IndJa " _. •• --
Dr.,banc. Australia 3 M Nueva Orlc..ns, 1::.'"11 .'. _ • _ ••• , _ •• 
Brlslo!, lnglalcru 1800 Nueva York, EU •••••• •• • -.--
Bruselas. Bél¡p.ca • 1$ 00 Odessa, RUSIa • _ •• 
Bucarest, Rumarull •••• • ••• 1900 Osaka, lsp6n ••••• ~ • ,,-:"~._, 
BU<lfipe~l.,. Hun¡;rla • 18 00 0510 Noruega • t. _. :-. tu···, jo 

Bu~nos Aires, M~cl1tlnil • _ _ §. 1400 Oll.:¡wa. Canndá _., •••••••• , •• , • 
Bur¡leos, FC:!J]da • • lll.CO Panamá, l'an.rnli ••• • • 
Ca'co, EgIpto • .... J.9 00 P~nmc.rLOo.,. .:;unn;.m ••• ,._ •• _ .... 1.3. 
Cclcuta, IndIa • ~3-:tO Pari.. Frnn<:.a • • > ••• ; •• .. ~. • _18 
Cantán, China • Z300 Pelplng (prld",. ~ -. _ ••.• , 1111 
Caracas. Venezuela 13 00 Porl·au-1'nnce. H ... li .. ., 12.0 
Caye",,- Guayana Fr 1300 Pra!:", Checoslo .. aql1l~ ,....... 19 O' 
Coptnhacue, Dm"",arc, _ • • ¡S,DO Puerto Es!")i'ia, Tnn dqtt •• • 13 O' 
C6rdobA, Argentina § 14 00 Qullt>, Ec .. "dor, , • • • 12 
Ou:,,!:o. EU o 11 GO Rongún, BlrmDnla • 23 
Chibuallu:t, M~xico • 11 Q() Rd!dIlVllc, bl,u.di" 16 O 
\):\kar, Sencgnl. 17 ro Rlo d;: Jon.elro, ;:lrn&il • • •• 1~ e 
D'1IVtI,n. Ausl:';alia , • .,. • ¡aDO Roma.lt"/la •• , ", ••• < ••• ,:.~.l lS0 
DelIOlt. MlchiSnn. :t:.u • _ •. o ••••• ~2 00 Sah ,Jor (Dahía). Drnsil 14 
Dubl! ... Irlanda 1i <lO San Antonio. Texas, EU ., • • 11 
1>1 Cabo. SudMnca •• • 19-00 Sao FranCISCO. EU •• ,.. _. ,& 9.0 
Gslambul, Turqura • ..•• 19:CoO ')hIt José. Costa RIca ., •• .... Lo t\ O 
Estocolmo. SIIe(\a ! ... r • ta·(,\): San Juan, 1>ocrl0 1U.:i:/ :- - _. -- -' n c; 
Pranlúurt. Alemania \1} 00 S,n $alvndor. El Salvador 11 O 
Georgctown, Guyana I~ 15 SanllllI;o. Chile • § 13 
Gmcbr1. Suiza . 18 O{) Santo Dommgo. Repúbllc~ Domlnit!llta. " 
Glasjto", Escoda •. 18 00 Süo 1'aulo, Brasil , '" J4 (\ 
Gualem'll:!, Guatemala ••• ~ 11 00- Seall!c, Was1unglon, EU :. • P !I O 
Gu,y,qUlI, Ecuador 12 00 Shang31. Clun3 _. • 110 
Habar,. CUb3 12 OD Sofí:!, Bulgaria. • 19 O 
H3I11bur¡¡o. Akmanla 18 00 S)dncy, AustralIa ••• ..,.. 3-0 
flclsmln. FJnlandla I~ 00 TegUCIgalpa, HondurlU 11 O' 
HOllolulu Ha",an 1,00 Tehcrtín, Irán. _ 20 ~ 
IqUlquc. Ch!lc !) U.OD Todo, Japón Z'1l 
1ohanncsburg. SudMn¡:a •••• 19 00 Trfpoll, LibIa • •• ~ • "...... .... 11); 
Kingslon, Jaro-ucs t200 Ynlp:íiatro. Cl111c ,_. • •• , ~. 13. 
Kinsh,s.'\, Cob(;Ó t~ !lO Vllrsovia, 1'01001:1 ••• ~. la O 
La Paz, BohYl3 13 ro Ven.e1." It~ua •• ~ • • 18 l); 
Lcnm¡;rJdo. RusIa 1900 VCl"3cruz. Méx!,:-o l~ (\ 
LIma. Perú 12 00 VIen:!, Austria • l8 O 
LISboa. Portugal • 1700 VI3t11\OSICIC, Siberla __ . •••• .2rt! 
L.vcrpool !n¡dalcrra 18 00 W,<hmglon. EU. ~ l~ 1) 
LonDres. Tnglalerra 18 00 W tlf~:;loo. Nueva Zel¡u¡dl.. • 510 
Los ,Úlgeles. Caldomla, EU ~ 900 YtI!...arta, lndoncal.. ., 0'.3 
L)'OI". Francia • • • • 18 ro y.blltl, Afars e ~WI • .~ .~ Q 
Madrid. l!rop:úlll .' 2~ 00 2;llrl.b. SUIZI) '. ~ " A~Jl 
L9-1 ll6mg'03 ~ rcp~lIl.11 el dfn rJsuleJ)l~ 
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